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คู่มือส ำหรับประชำชน: ค ำขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแก้ค ำน ำหน้ำนำม, แก้ช่ือตัว, แก้ช่ือสกุล, แก้อำยุ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสตลู 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: ค าขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแก้ค าน าหน้านาม, แก้ช่ือตวั, แก้ช่ือสกลุ, แก้อาย ุ

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัสตลู 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  อาคารชดุ พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติม โดย พ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) ประมวลกฎหมายที่ดิน 
 

3) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 22/07/2015 13:28  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดัสตูล ถนนสตูลธานี ต าบลพิมาน อ าเภอเมืองสตูล จงัหวดัสตูล 
91000 /พืน้ทีรั่บผิดชอบคืออ าเภอเมืองสตูล อ าเภอควนโดน อ าเภอควนกาหลง อ าเภอมะนงั /โทรศพัท์ 074-
711062 โทรสาร 074-723143/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผู้ขอจะต้องเป็นเจ้าของท่ีดนิหรือห้องชดุท่ีมีช่ือตนเองปรากฏอยูใ่นหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิหรือหนงัสือกรรมสิทธ์ิห้อง
ชดุ มีความประสงค์แก้ค าน าหน้านาม ช่ือ ช่ือสกลุ อาย ุเน่ืองจาก 
 
- จดทะเบียนสมรส 
 
- แก้ช่ือตวัหรือแก้ช่ือสกลุ เน่ืองจากพนกังานเจ้าหน้าท่ีได้จดช่ือตวัหรือช่ือสกลุของผู้ ถือกรรมสิทธ์ิในโฉนดท่ีดิน หรือ 
หนงัสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก,น.ส.3ข ,น.ส.3) หรือห้องชดุไว้ผิด 
 
- ได้รับอนญุาตจากทางราชการให้เปล่ียนช่ือตวัหรือช่ือสกลุ 
 
- แก้อาย ุเน่ืองจากพนกังานเจ้าหน้าท่ีได้จดอายขุองเจ้าของท่ีดนิหรือห้องชดุในสัญญาไว้ผิด 
 
2. ผู้ขอต้องย่ืนเอกสารหลกัฐาน ได้แก่ บตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หลกัฐานการจดทะเบียนสมรส 
หลกัฐานการเปล่ียนช่ือตวัหรือช่ือสกลุ พร้อมโฉนดท่ีดนิ, น.ส.3ก, น.ส.3ข,น.ส.3, หนงัสือกรรมสิทธ์ิห้องชดุ และสญัญา 
ตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดินท้องท่ีซึง่ท่ีดนิหรือห้องชดุตัง้อยู ่โดยต้องตดิตอ่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆ เบือ้งต้นก่อนและรับบตัรควิ เพ่ือรอย่ืนค าขอและสอบสวนตามล าดบัก่อนหลงัใน
ขัน้ตอนตอ่ไป (ไมน่บัรวมอยู่ในระยะเวลาให้บริการ) 
3. ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที (ไมร่วมระยะเวลารอการย่ืนค าขอและสอบสวน ทัง้นีก้ารนบัระยะเวลาด าเนินการจะเร่ิม
นบัตัง้แตพ่นกังานเจ้าหน้าท่ีเร่ิมสอบสวนตามล าดบัก่อนหลงั) ระยะเวลาแล้วเสร็จขึน้อยูก่บัจ านวนหนงัสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดนิ หรือหนงัสือกรรมสิทธ์ิห้องชดุ หรือจ านวนเอกสารท่ีขอแก้ไข กรณีมีหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิหลายฉบบั หรือ
เอกสารท่ีต้องแก้ไขหลายฉบบั ระยะเวลาอาจต้องเพิ่มขึน้ตามข้อเท็จจริงดงักลา่ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

– ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 
– รับค าขอและสอบสวนผู้
ขอ 

25 นาที กรมท่ีดนิ - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

– ผู้ขอลงนามในค าขอ 
– เจ้าหน้าท่ีสัง่รับค าขอไว้
ด าเนินการ 
– ช าระคา่ธรรมเนียมค าขอ/
คา่มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ขออนมุตัเิจ้าพนกังาน
ท่ีดนิแก้ไขตามค าขอ 
– แก้สญัญาหรือเอกสารท่ี
แก้ค าน าหน้านาม หรือ  
ค าน าหน้านามและช่ือสกลุ 
หรือแก้ช่ือตวั หรือ แก้ช่ือ
สกลุ หรืออาย ุ 
 
 
 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

– เจ้าพนกังานท่ีดินลง
ลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข 
- พนกังานเจ้าหน้าท่ีแก้ไข
ฐานข้อมลู 
 – คืนหนงัสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดนิ และหรือหนงัสือ
กรรมสิทธ์ิห้องชดุ  และหรือ
สญัญา  
– ผู้ขอตรวจสอบความ
ถกูต้องในหนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิและหรือหนงัสือ
กรรมสิทธ์ิห้องชดุ และ
สญัญาตามท่ีขอแก้ไข ก่อน

5 นาที กรมท่ีดนิ - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ออกจากส านกังานท่ีดนิ 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

โฉนดท่ีดนิ หรือ 
หนงัสือรับรอง
การท าประโยชน์ 
หรือ หนงัสือ
กรรมสิทธ์ิห้องชดุ 

กรมท่ีดนิ 1 0 ฉบบั - 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐานของทาง
ราชการแสดงวา่
ได้มีการเปล่ียน 
ช่ือตวั  ช่ือสกลุ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ทะเบียนสมรส   
(กรณีขอแก้ค า
น าหน้านามและ
ช่ือสกลุเน่ืองจาก
จดทะเบียน
สมรส) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ผู้ขอ
จดัท า)  และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจหรือ 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ถ่าย
เอกสาร) ท่ีผู้มอบ
อ านาจรับรอง
ความถกูต้อง  
พร้อมบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ รับ
มอบอ านาจ 
(ต้นฉบบัและ
ส าเนารับรอง
ความถกูต้อง) 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีไมไ่ป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) กรณีที่ดนิ  ค่ำค ำขอ    แปลงละ            5           บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) กรณีห้องชุด  ค่ำค ำขอ     ห้องชุดละ        20        บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

3) ค่ำมอบอ ำนำจที่ดนิ     เร่ืองละ      20               บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

4) ค่ำมอบอ ำนำจห้องชุด     เร่ืองละ              50       บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดนิจงัหวดัสตลู 

หมายเหตุ (ส านกังานที่ดินจงัหวดัสตูล ถนนสตูลธานีต าบลพิมานอ าเภอเมืองสสตูลจงัหวดัสตูล 91000 
โทรศพัท์ 074-711062 ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียนส านกังานท่ีดนิจงัหวดัสตลู 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม  กรมท่ีดิน  โทร. 0 2141 5678-9 
หมายเหตุ - 
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4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายเร่ืองราวร้องทกุข์ส านกังานเลขานกุารกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศนูย์ราชการเฉลิม
พระเกียรต ิ80 พรรษาฯชัน้ 6 อาคารรัฐประศาสนภกัดีถนนแจ้งวฒันะแขวงทุง่สองห้องเขตหลกัส่ีกทม.10210 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) สามารถขอดแูบบฟอร์มตวัอยา่งและคูมื่อจากพนกังานเจ้าหน้าท่ี  ณ   ส านกังานท่ีดินทกุแหง่  หรือสามารถ

ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัสตลู ทด.

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


