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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรย่ืนค ำขอจดทะเบียนต่ำงส ำนักงำนที่ดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การยื่นค าขอจดทะเบียนตา่งส านกังานท่ีดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงฉบบัที ่47 (พ.ศ. 2541)  ออกตามความในพระราชบญัญติั ใหใ้ช้ประมวลกฎหมายทีดิ่น  พ.ศ. 
2497  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2) กฎกระทรวงฉบบัที ่7 (พ.ศ. 2497)  ออกตามความในพระราชบญัญติั ใหใ้ช้ประมวลกฎหมายทีดิ่น  พ.ศ. 2497 
 

3) ประมวลกฎหมายทีดิ่น 
 

4) ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 
 

5) ประมวลรษัฎากร 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การยื่นค าขอจดทะเบียนตา่งส านกังานท่ีดิน ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดัสริุนทร์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. การยื่นค าขอจดทะเบียนตา่งส านกังานท่ีดิน เป็นกรณีท่ีผู้ขอไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นค าขอ จดทะเบียนยงัพืน้ท่ี
ซึง่ท่ีดินหรือห้องชุดตัง้อยู ่ผู้ขอต้องไปยื่นเอกสารหลกัฐานตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดินกรุงเทพมหานคร/
สาขา ส านกังานท่ีดินจงัหวดั/สาขา และสว่นแยก แหง่ใดแหง่หนึง่ โดยต้องติดตอ่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ เพื่อตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ เบือ้งต้นก่อน และรับบตัรคิว เพื่อรอยื่นค าขอและสอบสวนตามล าดบัก่อนหลงัในขัน้ตอนตอ่ไป 
(ไม่นบัรวมอยูใ่นระยะเวลาให้บริการ) ในกรณีท่ีเป็นการจดทะเบียนสทิธิและนิติกรรมเก่ียวกบัท่ีดินท่ีมีโฉนดท่ีดิน หนงัสอื
รับรองการท าประโยชน์ และหนงัสอืกรรมสทิธ์ิห้องชุด เฉพาะกรณีท่ีไมมี่การประกาศหรือการรังวดั โดยพนกังาน
เจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดินท่ีรับค าขอจะตรวจสอบเอกสารหลกัฐานและเรียกเก็บคา่ธรรมเนียม ภาษีและอากร รวมทัง้
คา่ใช้จ่ายในการสง่เร่ืองราวขอจดทะเบียนโอนท่ีดินหรือห้องชุดทางไปรษณีย์ไปให้ส านกังานท่ีดินท้องท่ีซึง่ท่ีดินหรือห้อง
ชุดตัง้อยูเ่พื่อพนกังานเจ้าหน้าท่ีแหง่ส านกังานท่ีดินท้องท่ีซึง่ท่ีดินหรือห้องชุดตัง้อยูน่ัน้ด าเนินการจดทะเบียนตาม
กฎหมาย หากไม่มีเหตขุดัข้องพนกังานเจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการจดทะเบียนให้ผู้ขอเสร็จแล้วจะสง่หนงัสอืแสดงสทิธิใน
ท่ีดินหรือหนงัสอืกรรมสทิธ์ิห้องชุด และสญัญาทางไปรษณีย์ คืนส านกังานท่ีดินท่ีรับค าขอเพ่ือแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับ
เอกสารคืน 
2. พนกังานเจ้าหน้าท่ีต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์ของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพง่และพาณิชย์ เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความใน
พระราชบญัญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแก้ไขเพิ่มเต่ิม รวมทัง้กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
3. ระยะเวลาด าเนินการ 
3.1 วนัยื่นค าขอ (1 วนัท าการ) ใช้ระยะเวลาประมาณ 110 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอการยื่นค าขอและสอบสวน ทัง้นี ้
การนบัระยะเวลาด าเนินการจะเร่ิมนบัตัง้แตพ่นกังานเจ้าหน้าท่ีเร่ิมสอบสวนตามล าดบัก่อนหลงั) ระยะเวลาแล้วเสร็จ
ขึน้อยูก่บัจ านวนคูก่รณีและหนงัสอืแสดงสิทธิในท่ีดิน เช่น กรณีมีคูก่รณีฝ่ายละหลายราย หรือหนงัสอืแสดงสทิธิ หลาย
ฉบบั หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกนั เป็นต้น และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง เช่น 
หลกัฐานไม่ชดัเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยติุ จดทะเบียนสทิธิและนิติกรรมในท่ีดินพร้อมสิง่ปลกูสร้างแต่
สิง่ปลกูสร้างตามหลกัฐานเดิมกบัข้อเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไม่ตรงกนั เป็นต้น 
3.2 การสง่เร่ืองทางไปรษณีย์ลงให้ส านกังานท่ีดินท้องท่ีจดทะเบียน 3 วนัท าการ ส านกังานท่ีดินท้องท่ีตรวจสอบเร่ือง จด
ทะเบียน และสง่เร่ืองทางไปรษณีย์ลงให้ส านกังานท่ีดินท่ีรับค าขอ 5 วนัท าการ แจ้งผู้ขอรับเอกสารคืน 2 วนัท าการ ทัง้นี ้
ระยะเวลาด าเนินการอาจเพิ่มขึน้ได้ตามข้อเท็จจริงเป็นกรณีไป เช่น ได้รับเอกสารหลกัฐานจากไปรษณีย์ลา่ช้า เป็นต้น 
3.3 วนัท่ีผู้ขอรับเอกสารคืน (1 วนัท าการ) ผู้ขอยื่นใบรับ (ท.ด. 53) ตอ่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ เพื่อให้ไปพบพนกังาน
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เจ้าหน้าท่ีและด าเนินการแจกหนงัสอืแสดงสทิธิในท่ีดิน หรือหนงัสอืกรรมสทิธ์ิห้องชุด และสญัญา พร้อมใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ขอ ทัง้นี ้ผู้ขอต้องตรวจสอบความถกูต้องในหนงัสอืแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนงัสอืกรรมสทิธ์ิห้องชุด และสญัญา 
ใช้ระยะเวลาประมาณ 10 นาที 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การพิจารณา 
 

วนัยื่นค าขอ 
- ยื่นค าขอ 
- ตรวจเอกสารหลกัฐาน/สา
รบบท่ีดิน และหนงัสอืแสดง
สทิธิในท่ีดินหรือหนงัสอื
กรรมสทิธ์ิห้องชุด   
- รับค าขอ และสอบสวน
คูก่รณี   
- ประสานส านกังานท่ีดิน
ท้องท่ีทางโทรสาร  เพื่อ
ประเมินราคาทนุทรัพย์
ตรวจอายดั  และตรวจการ
ออกใบแทน   
- รอผลจากส านกังานท่ีดิน
ท้องท่ีทางโทรสารประมาณ   
30  -  60  นาที 
- ท าสญัญา/บนัทกึข้อตกลง  
และแก้ทะเบียน 
- คูก่รณีลงนามในสญัญา/
บนัทกึข้อตกลง 
- ค านวณคา่ใช้จ่าย/ผู้ขอ
ช าระเงิน 

1 วนัท าการ ส านกังานท่ีดิน
จงัหวดัสริุนทร์ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

- ออกใบรับ ท.ด. 53 
 

2) 

การพิจารณา 
 

สง่เอกสารทางไปรษณีย์ 
- เจ้าหน้าท่ีเบิกเงินจาก
เจ้าหน้าท่ีการเงินไปซือ้
ธนาณติัท่ีส านกังาน
ไปรษณีย์ 
- สง่เร่ืองพร้อมธนาณติั
คา่ธรรมเนียม  ภาษี  และ
อากร  และคา่ใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
ให้ส านกังานท่ีดินท้องท่ีเพื่อ
ด าเนินการจดทะเบียน 
 

3 วนัท าการ ส านกังานท่ีดิน
จงัหวดัสริุนทร์ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

การจดทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเร่ือง 
- ตรวจอายดั 
- น าธนาณติัไปเบิกเงินจาก
ส านกังานไปรษณีย์ 
- ค านวณคา่ใช้จ่าย 
 - ช าระเงินใช้จา่ย 
- เจ้าพนกังานท่ีดิน
ตรวจสอบเร่ือง และลงนาม
จดทะเบียนในสญัญา  หรือ
บนัทกึข้อตกลง  และ
หนงัสอืแสดงสทิธิในท่ีดิน 
หรือหนงัสอืกรรมสทิธ์ิห้อง
ชุด 
- สง่เร่ืองทัง้หมดพร้อม
สญัญา  และเอกสารท่ี

5 วนัท าการ ส านกังานท่ีดิน
จงัหวดัสริุนทร์ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

เก่ียวข้องคืนส านกังานท่ีดิน
ท่ีรับค าขอทางไปรษณีย์ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

แจ้งผู้ขอรับเอกสารคืน 
- ตรวจความถกูต้องของ
หนงัสอืแสดงสทิธิในท่ีดิน
และสญัญาท่ีส านกังาน
ท่ีดินท่ีจดทะเบียนสง่คืนมา 
- จดัท าหนงัสอืแจ้งผู้ขอรับ
หนงัสอืแสดงสทิธิในท่ีดิน
และสญัญา  โดยแจ้งผู้
ขอให้น าใบรับ (ท.ด. 53)  
มาติดตอ่ด้วย 
- เสนอเจ้าพนกังานท่ีดินลง
นามและจดัสง่หนงัสอืแจ้ง 
 

2 วนัท าการ ส านกังานท่ีดิน
จงัหวดัสริุนทร์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   11 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

เป็นไปตาม
หลกัเกณฑ์ท่ี
ก าหนดไว้ในการ
จดทะเบียนสทิธิ

- 0 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

และนิติกรรมแต่
ละประเภท 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

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 เจ้าพนกังานท่ีดินจงัหวดั/สาขา/สว่นแยก พืน้ท่ีท่ีใช้บริการ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียน ส านกังานท่ีดินจงัหวดั/สาขา/สว่นแยก 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายเร่ืองราวร้องทกุข์  ส านกังานเลขานกุารกรม  โทร. 0 2141 5500-4  ศนูย์ราชการ

เฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษาฯ  ชัน้ 6 อาคารรัฐประศาสนภกัดี  ถนนแจ้งวฒันะ แขวงทุง่สองห้อง  เขตหลกัสี ่ 
กทม.  10210 
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หมายเหตุ - 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) มีครบทกุประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนกังานเจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดินทกุแหง่  หรือสามารถ

ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
นิติกรรมที่ยื่นต าขอตา่งส านกังานท่ีดินได้ต้องเป็นนิติกรรมประเภทท่ีไม่มีการประกาศหรือการรังวดั 
 
 
 

วันที่พมิพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์ ทด.

มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


