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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอโอนใบอนุญำตให้ท ำกำรจัดสรรท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอโอนใบอนุญาตให้ท าการจัดสรรที่ดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติการจัดสรรที่ดิน พ.ศ.2543 
 

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 21/07/2015 11:55  
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 
ผู้จัดสรรที่ดินและผู้ที่มีความประสงค์จะขอรับโอนใบอนุญาตให้ท าการจัดสรรที่ดิน ย่ืนค าขอตามแบบ จ.ส.ก 2 ต่อเจ้า
พนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก/อ าเภอ แห่งท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นต้ังอยู่ พร้อมเอกสารหลักฐานและรายละเอียด ตาม
มาตรา 38, 39 แห่งพระราชบัญญัติการจัดสรรที่ดิน พ.ศ.2543 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอย่ืนค าขอ และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน - (- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขา ส่วน
แยกและอ าเภอ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานที่ดินตรวจสอบ
ความสมบูรณ์ถูกต้องของ
หลักฐานเอกสารแล้ว สั่ง
รับค าขอและสั่งเรื่องให้
ส านักงานที่ดินจังหวัด 
 

2 วัน - (- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขา ส่วน
แยกและอ าเภอ) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประชุมคณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินจังหวัด 
(ฝ่ายเลขานุการคณะ
กรรมการฯ จัดท าวาระการ
ขอโอนใบอนุญาตให้ท าการ
จัดสรรที่ดินและน าเรื่องเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินจังหวัดเพื่อ
พิจารณา) 
 

42 วัน - (- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ) 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ออกหนังสืออนุญาตให้โอน
ใบอนุญาตให้ท าการจัดสรร
ที่ดิน 

7 วัน - (- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   52 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 

1) 

กรณีบคุคล
ธรรมดา - บตัร
ประจ าตวั
ประชาชน - 
ทะเบียนบ้าน - 
ทะเบียนสมรส 
พร้อมส าเนาท่ีมี
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (- เอกสารฉบบั
จริงไว้แสดงตอ่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ี - ถ้าไม่
ไปด าเนินการด้วย
ตนเอง ต้องน า
หนงัสือมอบ
อ านาจ ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน,
ทะเบียนบ้านท่ีผู้
มอบอ านาจรับรอง
ส าเนาความ
ถกูต้อง บตัร
ประจ าตวั
ประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ ) 

2) กรณีนิติบคุคล - - 0 1 ฉบบั (ถ้าไมไ่ป
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิตบิคุคล - 
ข้อบงัคบัของนิติ
บคุคล - หนงัสือ
บริคณห์และ
วตัถปุระสงค์ - 
บญัชีรายช่ือผู้ ถือ
หุ้น กรณีบริษัท 
จ ากดั หรือบริษัท
มหาชน จ ากดั - 
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจดัตัง้
ห้างหุ้นสว่น กรณี
ห้างหุ้นสว่น
จ ากดั หรือห้าง
หุ้นสว่นสามญัท่ี
จดทะเบียนแล้ว - 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
ของกรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบคุคล - 
ตวัอยา่งลายมือ
ช่ือของกรรมการ
ผู้ มีอ านาจท าการ
แทนนิติบคุคล - 
รายงานการ

ด าเนินการด้วย
ตนเอง ต้องน า
หนงัสือมอบ
อ านาจ ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน ท่ีผู้
มอบอ านาจรับรอง
ส าเนาความ
ถกูต้อง บตัร
ประจ าตวั
ประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชมุนิติบคุคล 
พร้อมส าเนาท่ีมี
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

โฉนดท่ีดนิ/
หนงัสือรับรอง
การท าประโยชน์
แปลงจ าหนา่ย
และท่ีเป็นแปลง
สาธารณปูโภค
และ/หรือบริการ
สาธารณะของผู้
โอน 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือของ
ธนาคารหรือ
สถาบนัการเงิน
ยินยอมในฐานะ
ผู้ค า้ประกนั
ยินยอมให้โอน
ใบอนญุาตให้ท า
การจดัสรรท่ีดิน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
แผนผงัจดัสรร
ของผู้ โอนและ
ผู้ รับโอน 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

โครงการและ
วิธีการจดัสรร
ท่ีดนิของผู้ โอน
และผู้ รับโอน 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
สญัญาจะซือ้จะ
ขาย (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 

ส าเนา
ใบอนญุาตให้ท า
การจดัสรรท่ีดิน
ของผู้ โอน 

- 0 1 ฉบบั - 

7) 

สญัญาค า้
ประกนัการจดัท า
สาธารณปูโภค
และ/หรือสญัญา
ค า้ประกนัการ
บ ารุงรักษา
สาธารณปูโภค
ของของผู้ โอน 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

สญัญาค า้
ประกนัการจดัท า
สาธารณปูโภค
และ/หรือสญัญา
ค า้ประกนัการ
บ ารุงรักษา
สาธารณปูโภค
ของของผู้ รับโอน 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 
หนงัสือรับรอง
วงเงินค า้ประกนั
ของผู้ รับโอน 

- 0 1 ฉบบั - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค ำขอ 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ (แปลงละ)   
 

2) ค่ำมอบอ ำนำจ  
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (เรื่องละ)   
 

3) ค่ำพยำน 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ (รายละ)   
 

4) กำรโอนใบอนุญำตให้ท ำกำรจัดสรรที่ดิน 
 ค่ำธรรมเนียม 3,000 บาท 
หมำยเหตุ (รายละ)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กล่องรับเรื่องราวร้องทุกข์ของส านักงานที่ดิน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดโดยตรง 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ทางศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดมุกดาหาร 

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) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

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

ทด.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


