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คู่มือส ำหรับประชำชน: จดทะเบียนเกี่ยวกับเช่ำอสังหำริมทรัพย์  กรณีต้องประกำศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: จดทะเบียนเกี่ยวกับเช่าอสังหาริมทรัพย์  กรณีต้องประกาศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงฉบับที่ 47 (พ.ศ. 2541)  ออกตามความในพระราชบัญญัติ ให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน  พ.ศ. 
2497  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

2) กฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2497)  ออกตามความในพระราชบัญญัติ ให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน  พ.ศ. 2497 
 

3) ประมวลกฎหมายที่ดิน 
 

4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

5) ประมวลรัษฎากร 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, 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 จดทะเบียนเกี่ยวกับเช่าอสังหาริมทรัพย์ กรณีต้องประกาศ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

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

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นค าขอ เนื่องจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย ส าหรับการเช่าที่ดินมีหลักฐานเป็นหนังสือ
รับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) หรือเฉพาะสิ่งปลูกสร้างซึ่งกฎหมายก าหนดให้ต้องประกาศ 30 วัน (กรณีที่
ต้องมีการประกาศหรือไม่ได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 
2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเกี่ยวกับเช่า กรณีต้องมีการประกาศตามกฎหมาย เช่น เช่า โอนสิทธิการเช่า แบ่งเช่า เช่าช่วง แก้ไข
เพิ่มเติมสัญญาเช่า เป็นต้น 
3. ผู้ขอเป็นเจ้าของที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง ซึ่งมีชื่อปรากฏในหลักฐานหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3, น.ส.3 ข.) 
หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง หรือผู้ทรงสิทธิในอสังหาริมทรัพย์ซึ่งได้จดทะเบียนให้ปรากฏสิทธิแล้ว 
4. การให้เช่ากรณีนี้ต้องเป็นการเช่าตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งมีก าหนดเช่าระยะเวลาไม่เกิน 30 ปี และ
ต่อสัญญาได้อีกไม่เกิน 30 ปี หรือก าหนดว่าตลอดอายุของผู้ให้เช่าหรือผู้เช่าก็ได้และต้องเป็นการเช่าเกินกว่า 3 ปีขึ้นไป 
จึงสามารถขอจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ 
5. ผู้ขอต้องยื่นเอกสารหลักฐานต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินพื้นที่ที่รับผิดชอบซึ่งที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างต้ังอยู่ 
โดยต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
5.1 ครั้งแรก ในวันย่ืนค าขอ เพื่อตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เบื้องต้นก่อน และรับบัตรคิว เพื่อรอยื่นค าขอและ
สอบสวนตามล าดับก่อนหลังในขั้นตอนต่อไป (ไม่นับรวมอยู่ในระยะเวลาให้บริการ) 
5.2 ครั้งที่สอง ในวันจดทะเบียน ผู้ขอต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพื่อรับบัตรคิวและรอเจ้าหน้าที่จดทะเบียน
ตามล าดับก่อนหลังในขั้นตอนต่อไป (ไม่นับรวมอยู่ในระยะเวลาให้บริการ) 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถ รวมตลอดถึงความสมบูรณ์ของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2497 และแก้ไขเพิ่มเติม รวมทั้งกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
7. ระยะเวลาด าเนินการ 
7.1 วันย่ืนค าขอ (1 วัน) ใช้ระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอการยื่นค าขอและสอบสวน ทั้งนี้ การนับ
ระยะเวลาด าเนินการจะเริ่มนับต้ังแต่พนักงานเจ้าหน้าที่เริ่มสอบสวนตามล าดับก่อนหลัง)ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับ
จ านวนคู่กรณีและหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลาย
ราย หรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน 
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เป็นต้น และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง เช่น หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้
ข้อเท็จจริงยุติ เช่าที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่สิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน เป็น
ต้น 
7.2 การนับระยะเวลาปิดประกาศครบ 30 วัน นับแต่วันปิดประกาศฉบับสุดท้าย น าส่งประกาศและปิดประกาศรวม 10 
วัน นับแต่วันที่เจ้าพนักงานที่ดินลงนาม และท าหนังสือแจ้งผู้ขอภายใน 5 วัน นับแต่วันประกาศครบก าหนด ทั้งนี้ 
ระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นได้ตามข้อเท็จจริงเป็นกรณีไป เช่น กรณีได้รับหลักฐานการปิดประกาศจากไปรษณีย์หรือผู้ขอล่าช้า 
หรือหลักฐานการปิดประกาศสูญหายต้องปิดประกาศใหม่ เป็นต้น 
7.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใช้ระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอเจ้าหน้าที่จดทะเบียน ทั้งนี้ การนับ
ระยะเวลาด าเนินการจะเริ่มนับต้ังแต่พนักงานเจ้าหน้าที่เริ่มรับเรื่องเพื่อด าเนินการจดทะเบียนตามล าดับก่อนหลัง) 
ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจ านวนคู่กรณี หรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น 
กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียน
หลายประเภทในคราวเดียวกัน เป็นต้น 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

วันย่ืนค าขอ 
- ยื่นค าขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สา
รบบที่ดิน  และหนังสือ
รับรองการท าประโยชน์  
(น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือ
หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่ง
ปลูกสร้าง 
- รับค าขอ  และสอบสวน
คู่กรณี  ตรวจอายัด 
- ท าค าขอ  และคู่กรณีลง
นามในค าขอ 
- เจ้าหน้าที่สั่งรับค าขอ 

1 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

- ช าระค่าธรรมเนียมค าขอ
และค่าประกาศ 
- จัดท าประกาศ  หนังสือ
น าส่งประกาศ  
- เสนอเจ้าพนักงานที่ดินลง
นามประกาศ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

การประกาศมีก าหนด  30  
วัน 
- ส่งประกาศให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ปิดตามสถานที่   
ที่กฎหมายก าหนด  
(ระยะเวลาน าส่งประกาศ
และปิดประกาศรวม  10  
วันนับแต่วันที่เจ้าพนักงาน
ที่ดินลงนาม) 
- ประกาศครบก าหนด  30  
วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน 
(การนับระยะเวลาประกาศ 
30 วัน ให้เริ่มนับวันปิด
ประกาศฉบับสุดท้าย) 
- ท าหนังสือแจ้งผู้ขอมา
ด าเนินการเพื่อจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแต่วัน
ประกาศครบก าหนด) 
 

45 วัน - - 

3) 
การพิจารณา 
 

วันจดทะเบียน 
- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน 

1 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

- ตรวจสอบเรื่อง/ตรวจ
อายัด 
- เจ้าพนักงานที่ดิน
พิจารณาสั่งจดทะเบียน 
- ท าสัญญา/บันทึก
ข้อตกลง/คู่กรณีลงนาม/แก้
ทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพย์
ค านวณค่าใช้จ่าย/ผู้ขอ
ช าระเงิน 
- เจ้าพนักงานที่ดิน
ตรวจสอบเรื่อง/ลงนามจด
ทะเบียน/ประทับตราประจ า
ต าแหน่งในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินหรือสมุด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เกี่ยวกับอสังหา 
ริมทรัพย์  พร้อมทั้งแจกให้ผู้
ขอตรวจสอบความถูกต้อง  
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   47 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรอง
การท าประโยชน์ 
(น.ส.3/ น.ส. 3 
ข.)  (ต้นฉบบั) 

กรมท่ีดนิ 1 0 ฉบบั - 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน  
(ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน  (ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

4) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลซึง่
สาระส าคญัตา่ง 
ๆ  ในหนงัสือ
รับรองท่ีน ามา
แสดงยงัเป็น
ปัจจบุนั 
(ต้นฉบบั)  
ส าเนาบญัชี
รายช่ือผู้ ถือหุ้น
และส าเนา
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลดงักล่าวซึง่
ผู้ มีอ านาจท าการ
แทนนิติบคุคล  
(ไมใ่ชผู่้ รับมอบ
อ านาจ)  รับรอง
ความถกูต้อง  
พร้อมประทบัตรา

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นนิติ
บคุคล) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของนิติบคุคล  
กรณีหนงัสือ
รับรองนิตบิคุคล
ระบวุา่ต้องมีการ
ประทบัตรา 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน  
ส าเนาทะเบียน
บ้าน  (ต้นฉบบั)  
ของกรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบคุคล  
และตราประทบั 
(กรณีหนงัสือ
รับรองนิตบิคุคล
ระบวุา่ต้องมีการ
ประทบัตรา)   
และตวัอยา่ง
ลายมือช่ือของ
กรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบคุคลมา
แสดงด้วย   
(ต้นฉบบัพร้อม
ส าเนารับรอง
ความถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นนิติ
บคุคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐานการเป็น
เจ้าของสิ่งปลกู
สร้าง  กรณีไมไ่ด้
รับโอนสิ่งปลกู
สร้างมาพร้อมกบั
ท่ีดนิต้องมี
หลกัฐานการเป็น
เจ้าของสิ่งปลกู
สร้าง  เชน่
หลกัฐานท่ี
เจ้าของท่ีดินขอ
อนญุาตปลกู
สร้าง  หรือถ้าไม่
มีให้ใช้หลกัฐาน
การออก
หมายเลขประจ า
บ้าน  หรือ
หลกัฐานของทาง
ราชการ ท่ีเป็น
หลกัฐานเช่ือได้
วา่เป็นเจ้าของสิ่ง
ปลกูสร้างจริง  
เป็นต้น   
(ต้นฉบบั) 

- 1 1 ฉบบั (กรณีให้เชา่ท่ีดนิ
พร้อมสิ่งปลกู
สร้าง) 

2) 

รูปแผนท่ีแสดง
แนวเขตท่ีดนิ
ประกอบสญัญา
เชา่  (กรณีจด
ทะเบียนเชา่

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เฉพาะสว่น  แบง่
เชา่  แบง่เชา่
เฉพาะสว่น)  
(ต้นฉบบัซึง่ผู้ขอ
จดัท า) 

3) 

ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว  ซึง่ออกโดย
สถานีต ารวจ
ท้องท่ี  หรือ
หนงัสือเดนิทาง  
หรือหนงัสือ
รับรองของ
เจ้าหน้าท่ี  
พนกังานกงสลุ  
หรือสถานทตูท่ีผู้
นัน้สงักดัอยู ่ 
หรือหนงัสือแสดง
สญัชาต ิ 
(Emergency  
Certificate)  ซึง่
กระทรวง
ตา่งประเทศออก
ให้เป็นการ
ชัว่คราว  
(ต้นฉบบั) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่เป็น
บคุคลตา่งด้าว) 

4) 
หลกัฐานของทาง
ราชการแสดงวา่
ได้มีการเปล่ียน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ช่ือตวัช่ือสกลุ 
(ถ้ามีการเปล่ียน
ช่ือตวัช่ือสกลุไม่
ตรงกบัช่ือตวัช่ือ
สกลุในหนงัสือ
แสดงสิทธิใน
ท่ีดนิ)  (ต้นฉบบั) 

5) 

ทะเบียนสมรส  
ทะเบียนหย่า 
พร้อมทัง้บนัทกึ
หลงัการหยา่ของ
ผู้ให้เชา่  (ถ้ามี
การจดทะเบียน
สมรสหรือจด
ทะเบียนหย่า)  
(ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ให้ท านิตกิรรม
ของคูส่มรส 
(ต้นฉบบัซึง่ผู้ขอ
จดัท า) พร้อม
บตัรประจ าตวั
ประชาชน  
ส าเนาทะเบียน
บ้าน  ของคูส่มรส  
และทะเบียน
สมรส  (ส าเนา
รับรองความ
ถกูต้อง)  กรณีท่ี

- 1 1 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต้องให้ความ
ยินยอม เชน่ เป็น
สินสมรสท่ีใสช่ื่อ
ไว้เพียงผู้ เดียว 
เป็นต้น (ถ้ามีคู่
สมรสโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย
และเป็น
สินสมรส) ยกเว้น
กรณีคูส่มรส
แสดงตวัยินยอม
ให้ท านิตกิรรม
ด้วยตนเอง 

7) 

ใบมรณบตัรคู่
สมรส (ถ้าคู่
สมรสถึงแก่
กรรม)  (ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

8) 

รายงานการ
ประชมุของนิติ
บคุคลท่ีมีมตใิห้
ท านิติกรรม 
พร้อม
รายละเอียดท่ี
เก่ียวข้อง  (กรณี
นิตบิคุคลมี
กรรมการเพียง
คนเดียวไมต้่อง
ใช้รายงานการ
ประชมุ  เว้นแต่

- 1 1 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นนิติ
บคุคล) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ข้อบงัคบัของนิติ
บคุคลต้อง
ประชมุผู้ ถือหุ้น
ทัง้หมด   ให้
แสดงรายงาน
การประชมุผู้ ถือ
หุ้น) ต้นฉบบัและ
ส าเนารับรอง
ความถกูต้อง  
พร้อมประทบัตรา
ของนิติบคุคล  
กรณีหนงัสือ
รับรองนิตบิคุคล
ระบวุา่ต้องมีการ
ประทบัตรา(ผู้ขอ
จดัท า) 

9) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ  และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ  (ผู้ขอ
จดัท า)  หรือ
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ถ่าย
เอกสาร) ท่ีผู้มอบ
อ านาจรับรอง

- 1 1 ฉบบั (กรณีไมไ่ป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ความถกูต้อง 
พร้อมบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน  (ต้นฉบบั)  
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ 

10) 

กรณีกฎหมาย
ก าหนดให้ต้องมี
หลกัฐานค า
ยินยอม  หรือ
ต้องได้รับ
อนญุาตจาก
หนว่ยงานใดหรือ
บคุคลใดก่อน
ต้องน าหลกัฐาน
นัน้มาแสดงด้วย 
เชน่  กรณีผู้ เยาว์
ให้เชา่ท่ีดนิซึง่
ต้องขออนญุาต
ศาลก่อนตาม
กฎหมาย  เป็น
ต้น (ต้นฉบบั) 

- 1 1 ฉบบั - 

11) 

กรณีท่ีสิ่งปลกู
สร้างท่ีให้เชา่
ไมใ่ชข่องเจ้าของ
ท่ีดนิต้องมี
หนงัสือยินยอม

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของเจ้าของท่ีดนิ
ให้ท านิตกิรรม
และยืนยนัว่าสิ่ง
ปลกูสร้างนัน้เป็น
ของผู้ให้เชา่ไมใ่ช่
ของเจ้าของท่ีดนิ  
(ต้นฉบบั) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำค ำขอ    แปลงละ  5  บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย์)   1%  ของรำคำเช่ำตลอดอำยุกำรเช่ำ     (ค่ำเช่ำรวมถึงเงินกินเปล่ำ  
(ถ้ำมี)) 
 ค่ำธรรมเนียม 1 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

3) ค่ำธรรมเนียม  (กรณีไม่มีทุนทรัพย์)   แปลงละ  50  บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

4) ค่ำอำกรแสตมป์   0.1%  ของรำคำเช่ำตลอดอำยุกำรเช่ำ  (ค่ำเช่ำรวมถึงเงินกินเปล่ำ  (ถ้ำมี))  แต่หำก
เป็นกำรเช่ำท ำนำไร่ไม่ต้องเสียอำกรแสตมป์ 
 ค่ำธรรมเนียม 0.1 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

5) ค่ำอำกรคู่ฉบับ  กรณีมีกำรจัดท ำตรำสำรซึ่งมีข้อควำมอย่ำงเดียวกันกับต้นฉบับและผู้กระท ำตรำสำรได้
ลงลำยมือชื่อไว้อย่ำงเดียวกันกับต้นฉบับเสียค่ำอำกรคู่ฉบับ  5  บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
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หมำยเหตุ -   
 

6) ค่ำประกำศ แปลงละ  10  บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

7) ค่ำมอบอ ำนำจ เรื่องละ  20  บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

8) ค่ำพยำนให้แก่พยำน คนละ  10  บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก/เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอพื้นที่ที่ใช้บริการ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้รับเรื่องร้องเรียนส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก/ส านักงานที่ดินอ าเภอ/

ส านักงานที่ดินกิ่งอ าเภอ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 2141 5678-9 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายเรื่องราวร้องทุกข์  ส านักงานเลขานุการกรม  โทร. 0 2141 5500-4  ศูนย์ราชการ
เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ  ชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  
กทม.  10210 
หมายเหตุ - 

5) 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  
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1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินทุกแห่ง  หรือสามารถ
ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
1. เอกสารที่น ามาแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย 
     1.1 คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา
หรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ต้ังอยู่ในประเทศไทยโดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็น
ภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ 
(ทั้งนี้ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
 

วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

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

ทด.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


