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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรย่ืนค ำขอจดทะเบียนต่ำงส ำนักงำนท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การย่ืนค าขอจดทะเบียนต่างส านักงานที่ดิน 

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 ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 10:03  
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 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. การย่ืนค าขอจดทะเบียนต่างส านักงานที่ดิน เป็นกรณีที่ผู้ขอไม่สะดวกในการเดินทางไปย่ืนค าขอ จดทะเบียนยังพื้นที่
ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดต้ังอยู่ ผู้ขอต้องไปย่ืนเอกสารหลักฐานต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/
สาขา ส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขา และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่ง โดยต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพื่อตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เบื้องต้นก่อน และรับบัตรคิว เพื่อรอยื่นค าขอและสอบสวนตามล าดับก่อนหลังในขั้นตอนต่อไป 
(ไม่นับรวมอยู่ในระยะเวลาให้บริการ) ในกรณีที่เป็นการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน หนังสือ
รับรองการท าประโยชน์ และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด เฉพาะกรณีที่ไม่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินที่รับค าขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ภาษีและอากร รวมทั้ง
ค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนโอนที่ดินหรือห้องชุดทางไปรษณีย์ไปให้ส านักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้อง
ชุดต้ังอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่แห่งส านักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดต้ังอยู่นั้นด าเนินการจดทะเบียนตาม
กฎหมาย หากไม่มีเหตุขัดข้องพนักงานเจ้าหน้าที่จะด าเนินการจดทะเบียนให้ผู้ขอเสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด และสัญญาทางไปรษณีย์ คืนส านักงานที่ดินที่รับค าขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับ
เอกสารคืน 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์ของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2497 และที่แก้ไขเพิ่มเต่ิม รวมทั้งกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. ระยะเวลาด าเนินการ 
3.1 วันย่ืนค าขอ (1 วันท าการ) ใช้ระยะเวลาประมาณ 110 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอการย่ืนค าขอและสอบสวน ทั้งนี้ 
การนับระยะเวลาด าเนินการจะเริ่มนับต้ังแต่พนักงานเจ้าหน้าที่เริ่มสอบสวนตามล าดับก่อนหลัง) ระยะเวลาแล้วเสร็จ
ขึ้นอยู่กับจ านวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เช่น กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย หรือหนังสือแสดงสิทธิ หลาย
ฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เป็นต้น และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง เช่น 
หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่
สิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน เป็นต้น 
3.2 การส่งเรื่องทางไปรษณีย์ลงให้ส านักงานที่ดินท้องที่จดทะเบียน 3 วันท าการ ส านักงานที่ดินท้องที่ตรวจสอบเรื่อง จด
ทะเบียน และส่งเรื่องทางไปรษณีย์ลงให้ส านักงานที่ดินที่รับค าขอ 5 วันท าการ แจ้งผู้ขอรับเอกสารคืน 2 วันท าการ ทั้งนี้ 
ระยะเวลาด าเนินการอาจเพิ่มขึ้นได้ตามข้อเท็จจริงเป็นกรณีไป เช่น ได้รับเอกสารหลักฐานจากไปรษณีย์ล่าช้า เป็นต้น 
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3.3 วันที่ผู้ขอรับเอกสารคืน (1 วันท าการ) ผู้ขอย่ืนใบรับ (ท.ด. 53) ต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ไปพบพนักงาน
เจ้าหน้าที่และด าเนินการแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด และสัญญา พร้อมใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ขอ ทั้งนี้ ผู้ขอต้องตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด และสัญญา 
ใช้ระยะเวลาประมาณ 10 นาท ี
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

วันย่ืนค าขอ 
- ยื่นค าขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สา
รบบที่ดิน และหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินหรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด   
- รับค าขอ และสอบสวน
คู่กรณี   
- ประสานส านักงานที่ดิน
ท้องที่ทางโทรสาร  เพื่อ
ประเมินราคาทุนทรัพย์
ตรวจอายัด  และตรวจการ
ออกใบแทน   
- รอผลจากส านักงานที่ดิน
ท้องที่ทางโทรสารประมาณ   
30  -  60  นาที 
- ท าสัญญา/บันทึกข้อตกลง  
และแก้ทะเบียน 
- คู่กรณีลงนามในสัญญา/
บันทึกข้อตกลง 
- ค านวณค่าใช้จ่าย/ผู้ขอ

1 วันท าการ - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ช าระเงิน 
- ออกใบรับ ท.ด. 53 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
- เจ้าหน้าที่เบิกเงินจาก
เจ้าหน้าที่การเงินไปซื้อ
ธนาณัติที่ส านักงาน
ไปรษณีย์ 
- ส่งเรื่องพร้อมธนาณัติ
ค่าธรรมเนียม  ภาษี  และ
อากร  และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
ให้ส านักงานที่ดินท้องที่เพื่อ
ด าเนินการจดทะเบียน 
 

3 วันท าการ - - 

3) 

การพิจารณา 
 

การจดทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเรื่อง 
- ตรวจอายัด 
- น าธนาณัติไปเบิกเงินจาก
ส านักงานไปรษณีย์ 
- ค านวณค่าใช้จ่าย 
 - ช าระเงินใช้จ่าย 
- เจ้าพนักงานที่ดิน
ตรวจสอบเรื่อง และลงนาม
จดทะเบียนในสัญญา  หรือ
บันทึกข้อตกลง  และ
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้อง
ชุด 
- ส่งเรื่องทั้งหมดพร้อม

5 วันท าการ - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สัญญา  และเอกสารที่
เกี่ยวข้องคืนส านักงานที่ดิน
ที่รับค าขอทางไปรษณีย์ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

แจ้งผู้ขอรับเอกสารคืน 
- ตรวจความถูกต้องของ
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
และสัญญาที่ส านักงาน
ที่ดินที่จดทะเบียนส่งคืนมา 
- จัดท าหนังสือแจ้งผู้ขอรับ
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
และสัญญา  โดยแจ้งผู้
ขอให้น าใบรับ (ท.ด. 53)  
มาติดต่อด้วย 
- เสนอเจ้าพนักงานที่ดินลง
นามและจัดส่งหนังสือแจ้ง 
 

2 วันท าการ - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   11 วันท าการ 
 

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 

1) 
เป็นไปตาม
หลกัเกณฑ์ท่ี
ก าหนดไว้ในการ

- 0 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิตกิรรมแต่
ละประเภท 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ในกำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแต่ละประเภท  (มีค่ำใช้จ่ำย

ไม่ใช่ 0 บำท) 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำใช้จ่ำยในกำรส่งพัสดุไปรษณีย์และค่ำธรรมเนียมธนำณัติ (มีค่ำใช้จ่ำยอัตรำตำมจ ำนวนเงินที่ส่งไม่ใช่ 
0 บำท) 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก พื้นที่ที่ใช้บริการ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้รับเรื่องร้องเรียน ส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. 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  
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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  
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินทุกแห่ง  หรือสามารถ

ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
นิติกรรมที่ยื่นต าขอต่างส านักงานที่ดินได้ต้องเป็นนิติกรรมประเภทที่ไม่มีการประกาศหรือการรังวัด 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

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

ทด.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


