
1/6 

 

คู�มือสําหรับประชาชน: คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแก�คํานําหน�านาม, แก�ช่ือตัว, แก�ช่ือสกุล, แก�อายุ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแก)คํานําหน)านาม, แก)ชื่อตัว, แก)ชื่อสกุล, แก)อายุ 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แก
ไขเพ่ิมเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

 
2) ประมวลกฎหมายท่ีดิน 

 
3) ประมวลกฎหมายแพ#งและพาณิชย& 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ส�วนกลาง, ส�วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน สําเนาคู�มือประชาชน 16/07/2015 09:20 คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแก)คํานําหน)านาม

, แก)ชื่อตัว, แก)ชื่อสกุล, แก)อายุสํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ�  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการสถานท่ีให
บริการสํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ&ถ.สระบุรี-หล#มสักอ.เมืองจ.เพชรบูรณ& 67000 

/พ้ืนท่ีรับผิดชอบคืออําเภอเมืองเพชรบูรณ&/
โทรศัพท&.056711023,056721389,056720678,056712246 
โทรสาร.056 711885/ 
ระยะเวลาเป1ดให
บริการเป1ดให
บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว
นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต#เวลา 08:30 
- 16:30 น.  
/ติดต#อด
วยตนเองณหน#วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป1ดให
บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว
นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต#เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ? วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู)ขอจะต)องเป=นเจ)าของท่ีดินหรือห)องชุดท่ีมีชื่อตนเองปรากฏอยู�ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห)องชุด
มีความประสงค�แก)คํานําหน)านามชื่อชื่อสกุลอายุเนื่องจาก 
 
- จดทะเบียนสมรส 
 
- แก)ชื่อตัวหรือแก)ชื่อสกุลเนื่องจากพนักงานเจ)าหน)าท่ีได)จดชื่อตัวหรือชื่อสกุลของผู)ถือกรรมสิทธิ์ในโฉนดท่ีดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน� (น.ส.3 ก,น.ส.3ข ,น.ส.3) หรือห)องชุดไว)ผิด 
 
- ได)รับอนุญาตจากทางราชการให)เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
 
- แก)อายุเนื่องจากพนักงานเจ)าหน)าท่ีได)จดอายุของเจ)าของท่ีดินหรือห)องชุดในสัญญาไว)ผิด 
 
2. ผู)ขอต)องยื่นเอกสารหลักฐานได)แก�บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ)านหลักฐานการจดทะเบียนสมรสหลักฐาน
การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุลพร)อมโฉนดท่ีดิน, น.ส.3ก, น.ส.3ข,น.ส.3, หนังสือกรรมสิทธิ์ห)องชุดและสัญญาต�อพนักงาน
เจ)าหน)าท่ีณสํานักงานท่ีดินท)องท่ีซ่ึงท่ีดินหรือห)องชุดต้ังอยู�โดยต)องติดต�อเจ)าหน)าท่ีประชาสัมพันธ�เพ่ือตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต�างๆเบ้ืองต)นก�อนและรับบัตรคิวเพ่ือรอยื่นคําขอและสอบสวนตามลําดับก�อนหลังในข้ันตอนต�อไป (ไม�นับรวมอยู�ใน
ระยะเวลาให)บริการ) 
3. ระยะเวลาดําเนินการ 30 นาที (ไม�รวมระยะเวลารอการยื่นคําขอและสอบสวนท้ังนี้การนับระยะเวลาดําเนินการจะเริ่ม
นับต้ังแต�พนักงานเจ)าหน)าท่ีเริ่มสอบสวนตามลําดับก�อนหลัง) ระยะเวลาแล)วเสร็จข้ึนอยู�กับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน
หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห)องชุดหรือจํานวนเอกสารท่ีขอแก)ไขกรณีมีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับหรือเอกสารท่ีต)อง
แก)ไขหลายฉบับระยะเวลาอาจต)องเพ่ิมข้ึนตามข)อเท็จจริงดังกล�าว 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

–ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
–รับคําขอและสอบสวนผู)ขอ 
–ผู)ขอลงนามในคําขอ 
–เจ)าหน)าท่ีสั่งรับคําขอไว)
ดําเนินการ 
–ชําระค�าธรรมเนียมคําขอ/
ค�ามอบอํานาจ (ถ)ามี) 
- ขออนุมัติเจ)าพนักงานท่ีดิน
แก)ไขตามคําขอ 
–แก)สัญญาหรือเอกสารท่ีแก)
คํานําหน)านามหรือ 

25 นาที สํานักงานท่ีดิน
จังหวัดเพชรบูรณ� 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คํานําหน)านามและชื่อสกุล
หรือแก)ชื่อตัวหรือแก)ชื่อสกุล
หรืออายุ 
 
 
 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

–เจ)าพนักงานท่ีดินลงลายมือ
ชื่อกํากับการแก)ไข 
- พนักงานเจ)าหน)าท่ีแก)ไข
ฐานข)อมูล 
–คืนหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินและหรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห)องชุดและหรือ
สัญญา 
–ผู)ขอตรวจสอบความถูกต)อง
ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน
และหรือหนังสือกรรมสิทธิ์
ห)องชุดและสัญญาตามท่ีขอ
แก)ไขก�อนออกจากสํานักงาน
ท่ีดิน 
 
 

5 นาที สํานักงานท่ีดิน
จังหวัดเพชรบูรณ� 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

โฉนดท่ีดินหรือ
หนังสือรับรอง
การทําประโยชน�
หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห)องชุด 

กรมท่ีดิน 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

3) 
สําเนาทะเบียน
บ)าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานของทาง
ราชการแสดงว�า
ได)มีการเปลี่ยนชื่อ
ตัวชื่อสกุล 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

ทะเบียนสมรส   
(กรณีขอแก)คํา
นําหน)านามและ
ชื่อสกุลเนื่องจาก
จดทะเบียน
สมรส) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ผู)ขอ
จัดทํา)  และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู)
มอบอํานาจหรือ
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ)าน(ถ�ายเอกสาร) 
ท่ีผู)มอบอํานาจ
รับรองความ
ถูกต)องพร)อมบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ)านของผู)รับมอบ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจ (ต)นฉบับ
และสําเนารับรอง
ความถูกต)อง) 
(กรณีไม�ไป
ดําเนินการด)วย
ตนเอง ) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) กรณีท่ีดิน  ค�าคําขอ   แปลงละ            5           บาท 

ค�าธรรมเนียม5 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) กรณีห�องชุด  ค�าคําขอ   ห�องชุดละ        20        บาท 
ค�าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

3) ค�ามอบอํานาจท่ีดิน     เรื่องละ      20               บาท 
ค�าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

4) ค�ามอบอํานาจห�องชุด     เรื่องละ              50       บาท 
ค�าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียนเจ)าพนักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 

หมายเหตุ(สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ&ถ.สระบุรี-หล#มสักอ.เมืองจ.เพชรบูรณ& 67000 
โทร.056711023,056721389,056720678,056712246  โทรสาร.056 711885  
ระยะเวลาเป1ดให
บริการเป1ดให
บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว
นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต#เวลา 08:30 
- 16:30 น.  
) 

2) ช�องทางการร�องเรียนตู)รับเรื่องร)องเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
หมายเหตุ- 

3) ช�องทางการร�องเรียนศูนย�ดํารงธรรมสํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
หมายเหตุ(สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ&ถ.สระบุรี-หล#มสักอ.เมืองจ.เพชรบูรณ& 67000 
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โทร.056711023,056721389,056720678,056712246  โทรสาร.056 711885  
ระยะเวลาเป1ดให
บริการเป1ดให
บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว
นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต#เวลา 08:30 
- 16:30 น.  
) 

4) ช�องทางการร�องเรียนศูนย�ดํารงธรรมจังหวัดเพชรบูรณ� 
หมายเหตุ(กลางจังหวัดเพชรบูรณ&ถ.สระบุรี-หล#มสักอําเภอเมืองจังหวัดเพชรบูรณ&67000056-712246) 

5) ช�องทางการร�องเรียนศูนย�ดํารงธรรมกรมท่ีดินโทร. 0 2141 5678-9 
หมายเหตุ- 

6) ช�องทางการร�องเรียนฝMายเรื่องราวร)องทุกข�สํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนย�ราชการเฉลิม
พระเกียรติ 80 พรรษาฯชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจ)งวัฒนะแขวงทุ�งสองห)องเขตหลักสี่กทม.  10210 
หมายเหตุ- 

7) ช�องทางการร�องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด#วน 1111 / www.1111.go.th / ตู
ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร?ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) สามารถขอดูแบบฟอร�มตัวอย�างและคู�มือจากพนักงานเจ)าหน)าท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแห�งหรือสามารถตรวจสอบ

ด)วยตนเองจากเว็บไซต�  www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ? 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ�ทด.

มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 


