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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน (ตำมมำตรำ63 แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (ตามมาตรา63 แห่งประมวลกฎหมายท่ีดิน) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ประมวลกฎหมายที่ดิน 
 

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 การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (ตามมาตรา63 แห่งประมวลกฎหมาย
ที่ดิน)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร ถนนวิวิธสุรการ ต.มุกดาหาร อ.เมืองมุกดาหาร จ.

มุกดาหาร โทร 042611542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดิให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามมาตรา 63 แห่งประมวลกฎหมายท่ีดิน บัญญัติว่า &quot;โฉนดที่ดินของผู้ใดเป็นอันตราย ช ารุด สูญหายด้วย
ประการใด ให้เจ้าของมาขอรับใบแทนโฉนดที่ดินนั้นได้&quot; 
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เมื่อได้ออกใบแทนไปแล้ว โฉนดที่ดินเดิมเป็นอันยกเลิก เว้นแต่ศาลจะสั่งเป็นอย่างอื่น 
 
ส าหรับการขอใบแทนใบจอง หนังสือรับรองการท าประโยชน์ หรือใบไต่สวนให้น าความดังกล่าวข้างต้นมาใช้บังคับ
อนุโลม&quot; 
 
จากบทบัญญัติของมาตรา 63 ดังกล่าว จะเห็นได้ว่า หากโฉนดที่ดิน หนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3, น.ส.3 ก. 
และ น.ส.3 ข.) รวมทั้งใบจองและใบไต่สวนฉบับเจ้าของที่ดินเป็นอันตราย ช ารุด สูญหาย กฎหมายได้ก าหนดให้เจ้าของ
มาขอรับใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.3, น.ส.3 ก., ใบจอง ฯลฯ โดยมีหลักเกณฑ์ในการขอออก
ใบแทน ดังนี้้ 
 
1. ผู้ขอออกใบแทนจะต้องอยู่ในฐานะ &quot;เจ้าของ&quot; ซึ่งนอกจากจะมีความหมายตามนัยทั่วไป ซึ่งหมายถึงผู้มี
ชื่อถือกรรมสิทธิ์หรือผู้มีชื่อถือสิทธิครอบครองแล้ว ยังหมายความรวมไปถึงการออกใบแทนเฉพาะที่มีการเปลี่ยนแปลง
ความเป็นเจ้าของ เช่น การได้มาโดยการครอบครองปรปักษ์ ตามมาตรา 1382 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ผู้
ที่ซื้อที่ดินได้จากการขายทอดตลาด ผู้ที่มีสิทธิจดทะเบียนตามค าพิพากษา หรือผู้ที่ศาลมีค าพิพากษาเกี่ยวกับสิทธิใน
ที่ดิน ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ 
 
    1) เจ้าของที่ดินผู้มีชื่อในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
 
    2) ทายาท/ผู้จัดการมรดก ของผู้มีชื่อในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
 
    3) บุคคลที่ศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาอันถึงที่สุดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน 
 
    4) บุคคลที่เป็นผู้มีสิทธิจดทะเบียนตามค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดของศาล 
 
    5) บุคคลที่ซื้อที่ดินได้จากการขายทอดตลาด 
 
    กรณีตามข้อ 3)ถึง 5) ต้องเป็นกรณีที่ไม่ได้หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมาแสดง 
 
2.ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินเป็นอันตราย หรือสูญหาย ให้บุคคลตามข้อ 2.1 ยื่นค าขอ (ท.ด.9) และปฏิญาณตน
ต่อเจ้าพนักงานที่ดิน พร้อมน าพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถืออย่างน้อย 2 คน มาให้ถ้อยค ารับรอง
ประกอบการสอบสวนของเจ้าหน้าที่จนเป็นท่ีเชื่อถือได้ หากเป็นกรณีสูญหายเนื่องจากการกระท าผิดอาญา เช่น ถูกลัก
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ขโมย จะต้องน าหลักฐานการแจ้งความมาประกอบการขอออกใบแทนด้วย โดยเจ้าพนักงานที่ดินจะประกาศการขอออก
ใบแทนมีก าหนด 30 วัน 
 
3. ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินช ารุด โดยยังมีต าแหน่งที่ดิน เลขที่โฉนดที่ดิน ชื่อและตราประจ าต าแหน่งของเจ้า
พนักงานที่ดินตามแบบของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินดังกล่าวปรากฏอย่้ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ให้เจ้าพนักงานที่ดินออก
ใบแทนให้ไปได้ โดยไม่ต้องมีการสอบสวนและประกาศตามข้อ 2. แต่ถ้าขาดข้อความส าคัญดังกล่าวต้องด าเนินการ
สอบสวนและประกาศการออกใบแทนมีก าหนด 30 วันด้วย 
 
4. ในกรณีศาลมีค าสั่งหรือมีค าพิพากษาอันถึงที่สุดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน หรือผ้้ใดมีสิทธิจดทะเบียนตามค าพิพากษาของ
ศาล แต่ไม่ได้โฉนดที่ดินมา หรือโฉนดที่ดินเดิมเป็นอันตราย ช ารุด หรือสูญหายด้วยประการใด ให้ผู้มีสิทธิจดทะเบียนย่ืน
ค าขอออกใบแทนและด าเนินการตามข้อ 2. และ 3. แล้วแต่กรณี 
 
5. ในกรณีเจ้าพนักงานผู้มีอ านาจได้ยึดและขายทอดตลาดที่ดินแล้ว แต่ไม่ได้โฉนดที่ดินมา หรือโฉนดที่ดินเดิมเป็น
อันตราย ช ารุด หรือสูญหาย ด้วยประการใด ขอให้ออกใบแทนให้ถือหนังสือของเจ้าพนักงานดังกล่าวเป็นค าขอและ
ด าเนินการตามข้อ 2. และ 3. แล้วแต่กรณีแต่ไม่ต้องสอบสวน 
 
6. กรณีผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมเพียงบางคนยื่นค าขอออกใบแทนสามารถด าเนินการได้ แต่เจ้าพนักงานที่ดินจะออกใบแทน
ให้แก่ผู้ขอได้ต่อเมื่อได้สอบสวนพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่ผู้ขอน ามาแสดงจนเชื่อถือได้ว่า โฉนดที่ดินเป็นอันตราย ช ารุด 
สูญหายไปจริง ตัวอย่างเช่น การสอบสวนผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมคนอ่ืนว่าโฉนดที่ดินอยู่ในความครอบครองของผู้ถือ
กรรมสิทธิ์รวมหรือไม่ หรือน าหลักฐานอ่ืนมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 
 
บุคคลในกรณีนี้รวมถึงนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินด้วย เช่น ห้างหุ้นส่วน บริษัท วัด มูลนิธิ มัสยิด 
ฯลฯ 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน สอบสวน และ
ช าระค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน กรมที่ดิน (ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา - 
ส านักงานที่ดิน
จังหวดั ส านักงาน
ที่ดินสาขา ส่วน
แยก ) 

2) 

การพิจารณา 
 

จัดท าประกาศเสนอเจ้า
พนักงานที่ดินลงนาม (กรณี
ต้องประกาศ) 
ประกาศออกใบแทน (กรณี
ต้องประกาศ) 
 

70 วัน กรมที่ดิน (จัดท าประกาศ 
และปิดประกาศ 
10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 
วัน กรณีมีการ
โต้แย้งคัดค้าน
ภายใน 30 วัน) 

3) 

การพิจารณา 
 

จัดสร้างใบแทน/เจ้า
พนักงานที่ดินลงนาม/แจ้งผู้
ขอมารับใบแทนและช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

4 วัน กรมที่ดิน - 

4) 
การพิจารณา 
 

วันรับใบแทน/ช าระ
ค่าธรรมเนียม/รับใบแทน 
 

1 วัน กรมที่ดิน - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   76 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 37 วัน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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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 

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
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
4. ใบมรณบตัร
พินยักรรมค าสัง่
แตง่ตัง้ผู้จดัการ
มรดก/ผู้พิทกัษ์/ผู้
อนบุาล (ถ้ามี) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านพร้อมส าเนา
ของทายาท/
ผู้จดัการมรดก) 
) 

2) 

กรณีนิติบคุคลใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั ((ห้างหุ้นสว่นและ
บริษัท 
1. หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิท่ี
ช ารุดหรือเป็น
อนัตราย 
2. หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
เป็นนิติบคุคล 
3. ข้อบงัคบัของ
นิตบิคุคลหนงัสือ
บริคณห์สนธิและ
วตัถปุระสงค์ 
4. บญัชีรายช่ือผู้
ถือหุ้นกรณีบริษัท
จ ากดัหรือบริษัท
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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
แทนนิติบคุคล
พร้อมส าเนา 
8. รายงานการ
ประชมุนิติบคุคล
ซึง่ลงมตเิก่ียวกบั
ท่ีดนิแปลงท่ีขอ
ออกใบแทน
หนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิหรือลงมติ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เก่ียวกบัการให้ย่ืน
เร่ืองขอออกใบ
แทนหนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิและ
รับรองว่าหนงัสือ
แสดงสิทธิในท่ีดนิ
ดงักลา่วช ารุดเป็น
อนัตรายหรือสญู
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) 
) 

3) กรณีวดัให้ใช้ - 1 1 ฉบบั ((1. หนงัสือแสดง
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัฐานเพิ่มเตมิ 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 
ทะเบียนบ้าน



10/18 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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
เก่ียวกบัท่ีดิน
แปลงท่ีขอออกใบ
แทนหนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิหรือ
ลงมตเิก่ียวกบัการ
ให้ย่ืนเร่ืองขอออก
ใบแทนหนงัสือ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสดงสิทธิในท่ีดนิ
และรับรองว่า
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 
2. ทะเบียนมสัยิด 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(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
ทะเบียนบ้านของ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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
ท่ีดนิสญูหาย

- 1 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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
ถึงท่ีสดุเก่ียวกบั
หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิ หรือ
เป็นผู้ มีสิทธิจด
ทะเบียนตามค า
พิพากษา เจ้า
พนกังานตาม
กฎหมายขอให้
ออกใบแทน ให้
น าค าสัง่หรือค า
พิพากษาอนัถึง

- 1 1 ฉบบั - 



15/18 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำค ำขอ แปลงละ 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำประกำศ แปลงละ 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ (กรณีต้องมีการประกาศ)   
 

3) ค่ำปิดประกำศให้แก่ผู้ปิดประกำศ แห่งละ 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ (กรณีต้องมีการประกาศ)   
 

4) ค่ำมอบอ ำนำจ เรื่องละ 20 บ. ปิดอำกรแสตมป์ 30 บ. 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ (กรณีมอบอ านาจ)   
 

5) ค่ำออกใบแทน ฉบับละ 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

6) ค่ำพยำนค ำขอ 2 คน คนละ 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดในท้องที่ที่ที่ดินต้ังอยู่ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้รับเรื่องร้องเรียนณส านักงานที่ดินทุกแห่ง, ตู้ปณ.1111 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักมาตรฐานการออกหนังสือส าคัญกรมที่ดินโทร. 0 2503 3382 
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หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 2141 5555 

หมายเหตุ - 
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 
ระยะเวลาด าเนินการ 76 วัน 
 
หากไม่ต้องมีการประกาศ ระยะเวลาด าเนินการจะลงลงเหลือ 36 วัน หากไม่มีการโต้แย้งคัดค้านระยะเวลาด าเนินการจะ
ลดลงเหลือ 6 วัน 
 
ระยะเวลาด าเนินการดังกล่าวไม่รวมกรณีมีเหตุขัดข้องอื่น ๆ เป็นเหตุให้ไม่สามารถด าเนินการได้ เช่น ต้องสอบถามไปยัง
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ยังไม่ได้รับหลักฐานการปิดประกาศ ผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมมาให้ถ้อยค าไม่ครบ ฯลฯ 
 
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมที่ดินเรื่องการลดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนใช้เวลาการปฏิบัติงานประมาณ 37 วันท าการ (กรณีไม่มีข้อขัดข้อง) 
 
*ระยะเวลาตามคู่มือจะเริ่มนับเมื่อเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ในกรณีที่มีเหตุขัดข้องจะเริ่มนับระยะเวลาต่อเนื่องเมื่อ
เหตุขัดข้องนั้นสิ้นสุดลงแล้ว* 
 
 

วันที่พิมพ์ 27/07/2558 



18/18 
 

สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
ทด.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


