- ๑๔ -

	งานที่ให้บริการ
	การขอจดทะเบียนประเภทการโอนที่ดิน  ห้องชุด  หรือ    สิ่งปลูกสร้าง  ได้แก่  ขาย  ขายฝาก  ให้  แลกเปลี่ยน     หลุดเป็นสิทธิจากจำนอง  โอนชำระหนี้จำนอง  โอนตามคำสั่งศาล  โอนตามกฎหมาย  โอนชำระค่าหุ้น  โอนชำระหนี้  การได้มาโดยการครอบครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา  ๑๓๖๗  และการได้มาโดยการครอบครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา  ๑๓๘๒

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. สำนักงานที่ดินที่ผู้โอนและผู้รับโอนสะดวก (ยื่นคำขอจดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดิน)  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด )
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐   น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.)

	 
	        

	
	

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้โอนจะต้องเป็นเจ้าของที่ดินหรือห้องชุดที่มีชื่อตนเองปรากฏอยู่ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และผู้รับโอนต้องเป็นบุคคลที่มีสัญชาติไทย  (เว้นแต่มีกฎหมายบัญญัติไว้โดยเฉพาะให้บุคคลที่ไม่มีสัญชาติไทยรับโอนได้)
    กรณีผู้รับโอนเป็นนิติบุคคลสัญชาติไทยแต่มีสิทธิการได้มาซึ่งที่ดินเสมือนคนต่างด้าว  ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในมาตรา  ๙๗  และ  ๙๘  แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)  ไม่สามารถรับโอนได้  (เว้นแต่มีกฎหมายกำหนดให้นิติบุคคลที่สัญชาติไทยแต่มีสิทธิการได้มาซึ่งที่ดินเสมือนคนต่างด้าวรับโอนได้)  
๒. หากเป็นการโอนที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือโอนเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  เจ้าของสิ่งปลูกสร้างจะต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
๓. ในการสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์แห่งนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๔. กรณีที่ต้องมีการประกาศหรือได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอท้องที่ซึ่งที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุดตั้งอยู่
๖. กรณีไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นคำขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่  ผู้ขอสามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียน     ณ สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา  และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่งได้ เว้นแต่การ  จดทะเบียนที่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  ภาษีและอากร  รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนโอนที่ดินหรือห้องชุดทางไปรษณีย์ไปให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจดทะเบียน เสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน  (รายละเอียดปรากฏตามระเบียบกรมที่ดิน  ว่าด้วยการรับคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สำหรับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน  ใบไต่สวน  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  ณ  สำนักงานที่ดินแห่งใดแห่งหนึ่ง  พ.ศ.  ๒๕๕๔  เอกสารแนบท้าย)

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน  (กรณียื่นคำขอและจดทะเบียนเสร็จ       ในวันเดียว  โดยไม่ต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีโอนที่ดินมีหลักฐานเป็นโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือกรณีโอนที่ดินตามหลักฐานดังกล่าวข้างต้นพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	ฝ่ายทะเบียน


	วันยื่นคำขอจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน  เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ประเมินราคาทุนทรัพย์  คำนวณค่าธรรมเนียม  ภาษีและอากร  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม  ภาษีและอากรที่การเงิน
- ทำสัญญา  หรือบันทึกข้อตกลง  และแก้ทะเบียนในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อนการจดทะเบียน

- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  อายุ  ชื่อบิดา  มารดา  ที่อยู่  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	ระยะเวลา

	ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  เช่น  มีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจน     ต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  ขายที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่ขนาดสิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน  เป็นต้น

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน (กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นคำขอเนื่องจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	กรณีโอนที่ดินมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หรือโอนเฉพาะ    สิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งกฎหมายกำหนดให้ต้องประกาศ  ๓๐  วัน  ตามกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗) ออกตาม   ความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ)
	
	ฝ่ายทะเบียน


	วันยื่นคำขอ
	
	


	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ
- ชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ

- พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ
- คืนหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข) 
- ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่   ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
- ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน
- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน  เพื่อ

- แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การตรวจสอบและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ 
- ยื่นหนังสือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)   ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด

- เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินเพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียน
- ประเมินราคาทุนทรัพย์  คำนวณค่าธรรมเนียม  ภาษีและอากร  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม  ภาษีและอากรที่การเงิน
- ทำสัญญา  หรือบันทึกข้อตกลง  และแก้ทะเบียนในหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข) หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  และหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  และสัญญา
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และสัญญา  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  อายุ  ชื่อบิดา  มารดา  ที่อยู่  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	
	
	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒  ถึง  ๓ ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที     (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)   หรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจน  ต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  ขายที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่ขนาดสิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน  เป็นต้น
วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที      (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอรับบริการ)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณี  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์     (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข) หลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจน  ต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  ขายที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง แต่ขนาดสิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียน   ไม่ตรงกัน  เป็นต้น

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต้นฉบับ)

	
	
	

	หลักฐานของผู้โอน
	
	หลักฐานของผู้รับโอน

	
	
	

	บุคคลธรรมดา
	
	บุคคลธรรมดา

	กรณีทั่วไป
๑.  โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒.  หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

 กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่ผู้โอนขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้โอน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน  (ต้นฉบับ)  
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  

๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)

๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือหนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  กรณีที่ต้องให้ความยินยอม  เช่น  เป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)
๘. ใบมรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้โอนไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. กรณีโอนห้องชุดต้องมีหนังสือรับรองการปลอดหนี้จากนิติบุคคลอาคารชุด
๔. กรณีโอนห้องชุดให้แก่คนต่างด้าวต้องมีหนังสือรับรองของนิติบุคคลอาคารชุดที่รับรองว่ามีคนต่างด้าวถือกรรมสิทธิ์ในห้องชุดไม่เกินร้อยละ  ๔๙  ของเนื้อที่ห้องชุดทั้งหมดในอาคารชุดนั้น
๕. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๕.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๕.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๕.๓  สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๕.๔  สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๖. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย 
	
	กรณีทั่วไป
๑. บัตรประจำตัวประชาชน  (ต้นฉบับ)  
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ต้นฉบับ)  

๓. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล)

        ๔. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการ     จดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
      ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒.  กรณีคนไทยที่มีคู่สมรสต่างด้าวขอซื้อที่ดิน
๒.๑ คนไทยและคู่สมรสต่างด้าว  ต้องมาให้ถ้อยคำต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ว่าเงินที่ซื้อที่ดินเป็นสินส่วนตัวของคนไทย 
๒.๒  กรณีคนต่างด้าวไม่สามารถไปให้ถ้อยคำ  ตาม  ๒.๑  ให้คนไทยและคู่สมรสต่างด้าวไปยื่นคำขอบันทึกถ้อยคำ  ตาม  ๒.๑  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครหรือสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดหรือสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  สำนักงานที่ดินอำเภอแห่งใดก็ได้  แล้วให้คนไทยนำหนังสือรับรองนั้นไปมอบให้เจ้าพนักงานที่ดินผู้จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
๒.๓  ถ้าคู่สมรสต่างด้าวอยู่ต่างประเทศ  ให้บันทึกถ้อยคำ  ตาม  ๒.๑  ที่สถานฑูต  สถานกงสุล  หรือโนตารีปับลิค  ณ  ประเทศนั้น  แล้วนำหนังสือรับรองมามอบให้เจ้าพนักงานที่ดินผู้จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
๓. กรณีบุคคลต่างด้าวรับโอนห้องชุดต้องมี
๓.๑  หลักฐานการนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร  หรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินตราของบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่นอกประเทศหรือจำนวนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศจำนวนไม่น้อยกว่าค่าห้องชุดที่จะซื้อ  
๓.๒  หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติของคนต่างด้าว
๔. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๔.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๔.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๔.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๔.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๕.  กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย  
๖.  กรณีการโอนตามคำสั่งศาล  หรือการได้มาโดยการครอบครองตามมาตรา  ๑๓๘๒  แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ต้องนำต้นฉบับพร้อมสำเนาคำพิพากษาหรือคำสั่งศาล  และหนังสือรับรองคดีถึงที่สุดมาด้วย

	
	
	

	
	
	

	นิติบุคคล  
	
	นิติบุคคล  

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่     ผู้โอนขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้โอน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น 
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา)  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้โอนที่ดิน  ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุด  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง

๖. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
    ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้โอนไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. กรณีโอนห้องชุดต้องมีหนังสือรับรองการปลอดหนี้  จากนิติบุคคลอาคารชุด 
๔. กรณีโอนห้องชุดให้แก่คนต่างด้าวต้องมีหนังสือรับรองของนิติบุคคลอาคารชุดที่รับรองว่ามีคนต่างด้าวถือกรรมสิทธิ์ในห้องชุดไม่เกินร้อยละ  ๔๙  ของเนื้อที่ห้องชุดทั้งหมดในอาคารชุดนั้น
๕.  เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
      ๕.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
       ๕.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ    
      ๕.๓  สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
      ๕.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๖.  กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย 

	
	กรณีทั่วไป
๑. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง 
๒. ข้อบังคับของนิติบุคคล
๓. หนังสือบริคณห์สนธิ  และวัตถุประสงค์
     ๔. บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  กรณีบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชน  จำกัด เป็นผู้ถือหุ้นอยู่ด้วยให้แสดงรายชื่อ ผู้ถือหุ้นโดยแสดงสัญชาติและจำนวนหุ้นของผู้ถือหุ้นนั้นด้วย

๕. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา)  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๖. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้รับโอนที่ดิน  ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุด  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๗. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๒. กรณีรับโอนที่ดินโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อประกอบธุรกิจอสังหาริมทรัพย์  หรือมีเหตุเชื่อได้ว่าให้คนไทยเป็นผู้ถือหุ้นแทนคนต่างด้าว  ต้องใช้หลักฐาน  ดังนี้
(๑) ที่มาของเงินที่ผู้ถือหุ้นสัญชาติไทยนำมา     ซื้อหุ้น  เช่น
(๑.๑) หนังสือรับรองจากสถานประกอบการว่าผู้ถือหุ้นปฏิบัติงานในตำแหน่งใด  ตั้งแต่เมื่อใด          มีรายได้เดือนละเท่าไร  หรือหลักฐานที่เชื่อถือได้
(๑.๒) หลักฐานที่แสดงที่มาของเงินที่ซื้อหุ้น  เช่น  บัญชีเงินฝาก  สัญญากู้ยืม  เป็นต้น
(๑.๓) กรณีผู้ถือหุ้นเป็นนิติบุคคลสัญชาติไทย  ให้แสดงหลักฐานตาม  (๑.๒) พร้อมรายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้รับโอนที่ดิน  ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุด
(๒) กรณีซื้อที่ดินในราคาสูงกว่าทุนจดทะเบียนโดยไม่มีการจำนองที่ดิน  ให้แสดงหลักฐานที่มาของเงิน  เช่น  สัญญากู้ยืม  หลักฐานการโอนเงินจากต่างประเทศ  การถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก  รายงานการประชุมของนิติบุคคลผู้กู้และผู้ให้กู้  และงบดุลบริษัท
๓. กรณีบริษัทมหาชนจำกัดไม่ได้เป็นผู้รับโอนที่ดิน  แต่เป็นผู้ถือหุ้นในบริษัทที่ขอรับโอนที่ดินให้ใช้หลักฐานหนังสือรับรองของบริษัทศูนย์รับฝากหลักทรัพย์  (ประเทศไทย)  จำกัด  หรือหนังสือรับรองของนายทะเบียนของบริษัท  ว่าจะควบคุมอัตราส่วนการถือหุ้นของคนต่างด้าวของบริษัทมหาชนจำกัดนั้น  ไม่ให้เกินกว่าร้อยละ  ๔๙  ของทุนจดทะเบียน
๔. บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นของนิติบุคคล  (ไทย)  ซึ่งถือหุ้นในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  (ผู้ขอรับโอนที่ดิน)  และถ้านิติบุคคล  (ไทย)  นั้นมีนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นถือหุ้นอยู่อีกต้องแสดงหลักฐานบัญชีรายชื่อ  ผู้ถือหุ้นของนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นด้วย
๕.  กรณีนิติบุคคลต่างด้าวรับโอนห้องชุดต้องมี           หลักฐานการนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร  หรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินตราของบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่นอกประเทศหรือจำนวนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศจำนวนไม่น้อยกว่าค่าห้องชุดที่จะซื้อ  
๖. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๖.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๖.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับ อุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๖.๓  สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ ที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๖.๔  สถานทูต หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๗. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย  
๘. กรณีการโอนตามคำสั่งศาล  หรือการได้มาโดยการครอบครองตามมาตรา  ๑๓๘๒  แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ต้องนำต้นฉบับ  และสำเนาคำพิพากษาหรือคำสั่งศาล  จำนวน  ๑  ชุด  และหนังสือรับรองคดีถึงที่สุดมาแสดงด้วย

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม ภาษี อากร
	
	

	
	
	

	โอนที่ดิน  ห้องชุด  และสิ่งปลูกสร้าง  (กรณีมีทุนทรัพย์)
กรณีที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง
๑.  ค่าคำขอ
- แปลงละ          ๕          บาท
๒.  ค่าธรรมเนียม
- ๒ %  ของราคาประเมิน  หรือ  
- ๐.๕% ของราคาประเมิน  (กรณีเป็นการโอนโดยเสน่หาไม่มีค่าตอบแทนระหว่างบุพการีกับผู้สืบสันดาน  หรือระหว่างคู่สมรส)
๓.  ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา คำนวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการที่กำหนดในประมวลรัษฎากร



- ผู้โอนเป็นนิติบุคคล  เสีย ๑ % ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคา   ทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง
๔.  ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๓.๓ % (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)  ตามประมวลรัษฎากร

- ผู้โอนเป็นนิติบุคคล  เสีย ๓.๓ % (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  
๕.  ค่าอากรแสตมป์
- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๐.๕ %  ของราคาที่สูงกว่า  ระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  (ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้วไม่ต้องเสียค่าอากรแสตมป์)


- ผู้โอนเป็นนิติบุคคล ไม่ต้องเสีย เพราะเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้ว
๖.  ค่าอากรคู่ฉบับ
- กรณีมีการจัดทำตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้อย่างเดียวกับต้นฉบับ   เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๕  บาท
๗.  ค่ามอบอำนาจ
- เรื่องละ          ๒๐          บาท          

๘.  ค่าประกาศ
- แปลงละ        ๑๐          บาท          

๙.  ค่าพยานให้แก่พยาน
- คนละ            ๑๐           บาท            
กรณีห้องชุด
๑.  ค่าคำขอ
- ห้องชุดละ          ๒๐          บาท
๒.  ค่าธรรมเนียม
- ๒ %  ของราคาประเมิน  หรือ  
- ๐.๕% ของราคาประเมิน  (กรณีเป็นการโอนโดยเสน่หาไม่มีค่าตอบแทนระหว่างบุพการีกับผู้สืบสันดาน  หรือระหว่างคู่สมรส)
๓.  ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา คำนวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการที่กำหนดในประมวลรัษฎากร



- ผู้โอนเป็นนิติบุคคล  เสีย ๑ % ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคา    ทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง
๔.  ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๓.๓ % (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)  ตามประมวลรัษฎากร

- ผู้โอนเป็นนิติบุคคล  เสีย ๓.๓ % (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  
๕.  ค่าอากรแสตมป์
- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๐.๕ %  ของราคาที่สูงกว่า  ระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  (ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้วไม่ต้องเสียค่าอากรแสตมป์)


- ผู้โอนเป็นนิติบุคคล ไม่ต้องเสีย เพราะเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้ว
๖.  ค่าอากรคู่ฉบับ
-  กรณีมีการจัดทำตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้อย่างเดียวกับต้นฉบับ   เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๕  บาท
๗.  ค่ามอบอำนาจ
- เรื่องละ          ๕๐          บาท          

๘.  ค่าพยานให้แก่พยาน
- คนละ             ๒๐          บาท          
โอนที่ดิน  ห้องชุด  และสิ่งปลูกสร้าง  (กรณีไม่มีทุนทรัพย์  เช่น  โอนตามกฎหมาย  (ควบบริษัท ตามมาตรา ๑๒๔๓ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์)  เป็นต้น)
กรณีที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง
๑.  ค่าคำขอ
- แปลงละ          ๕          บาท
๒.  ค่าธรรมเนียม
- แปลง           ๕๐          บาท
๓.  ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๔.  ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ 
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๕.  ค่าอากรแสตมป์ 
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๖.  ค่าอากรคู่ฉบับ
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๗.  ค่ามอบอำนาจ
- เรื่องละ          ๒๐          บาท          (ถ้ามี)
๘.  ค่าประกาศ
- แปลงละ        ๑๐          บาท          (ถ้ามี)

๙.  ค่าพยานให้แก่พยาน
- คนละ            ๑๐           บาท            (อย่างน้อย  ๒  คน)

	กรณีห้องชุด
๑.  ค่าคำขอ
- ห้องชุดละ          ๒๐          บาท
๒.  ค่าธรรมเนียม
- แปลง              ๑๐๐          บาท
๓.  ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๔.  ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๕.  ค่าอากรแสตมป์
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๖.  ค่าอากรคู่ฉบับ
- เสีย / ไม่เสีย พิจารณาจากข้อเท็จจริง และหลักเกณฑ์ตามที่กรมสรรพากรกำหนด
๗.  ค่ามอบอำนาจ
- เรื่องละ          ๕๐          บาท          

๘.  ค่าพยานให้แก่พยาน
- คนละ             ๒๐          บาท 

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	          กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  ( เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน )    ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙    หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  ( พ.ศ.  ๒๕๔๐ )  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว   ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม   ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้ง      ศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒


	งานที่ให้บริการ
	การขอจดทะเบียนประเภทการโอนมรดก/และเกี่ยวกับผู้จัดการมรดก  

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑.  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒.  สำนักงานที่ดินที่ผู้โอนและผู้รับโอนสะดวก (ยื่นคำขอจดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดิน)  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.)

	
	

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ทายาทโดยธรรมหรือทายาทตามพินัยกรรมของผู้ตาย  (เจ้ามรดก) ที่เป็นเจ้าของซึ่งมีชื่อปรากฏในหลักฐานโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓  น.ส.๓ ก.  หรือ  น.ส. ๓ ข)  หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  ขอรับโอนมรดก  

๒. ผู้จัดการมรดกตามคำสั่งศาลหรือตามพินัยกรรม  ขอโอนมรดกให้แก่ทายาทโดยธรรมหรือทายาทตามพินัยกรรมของเจ้ามรดก
๓. การโอนมรดกที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  จะต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างด้วย
๔. พนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องสอบสวนการเป็นทายาทและหลักฐานการได้รับมรดก  สอบสวนว่าที่ดินตั้งอยู่หมู่ที่ ตำบล  อำเภอใด  ตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๗  และกฎกระทรวงฉบับที่ ๒๔  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. เมื่อเจ้าของที่ดิน/ห้องชุด/สิ่งปลูกสร้าง ถึงแก่กรรม และมีคำสั่งศาล หรือพินัยกรรมตั้งผู้จัดการมรดก เพื่อให้เป็นไปตามคำสั่งศาล หรือพินัยกรรม ผู้ได้รับแต่งตั้งต้องจดทะเบียนลงชื่อผู้จัดการมรดกในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์(น.ส. ๓ , น.ส. ๓ ก.  น.ส. ๓ ข). ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 

๖. การโอนมรดกสิทธิต่าง ๆ ได้แก่กรณีที่ที่ดิน  หรือสิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุด  ได้จดทะเบียนสิทธิอย่างอื่นอยู่ เช่น  ขายฝาก  จำนอง  สิทธิเหนือพื้นดิน ต่อมาผู้ทรงสิทธิได้ถึงแก่กรรม  ทายาทของผู้ทรงสิทธิดังกล่าวมาขอรับมรดกสิทธินั้น  เช่น  การโอนมรดกสิทธิการไถ่  โอนมรดกสิทธิการเช่า  โอนมรดกสิทธิการรับจำนอง
๗. กรณีคนต่างด้าวขอรับมรดกห้องชุดในฐานะทายาทโดยธรรม  หรือผู้รับพินัยกรรมให้ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่ห้องชุดตั้งอยู่  พร้อมเอกสารหลักฐานตามที่กำหนด  โดยต้องเป็นคนต่างด้าวที่มีคุณสมบัติ  ดังนี้
             ๗.๑ ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  หรือ
             ๗.๒ ได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน  หรือ
             ๗.๓ เป็นทายาทโดยธรรมของเจ้ามรดกซึ่งเป็นคนต่างด้าว  ซึ่งนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร  หรือถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่นอกประเทศ  หรือถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศมาซื้อห้องชุด
             อนึ่ง  เนื้อที่ห้องชุดที่รับมรดกเมื่อรวมกับห้องชุดที่มีคนต่างด้าวหรือนิติบุคคลต่างด้าวถือกรรมสิทธิ์ อยู่แล้วต้องไม่เกินร้อยละ ๔๙ ของเนื้อที่ห้องชุดทั้งหมดในอาคารนั้น (ตามพ.ร.บ. อาคารชุด พ.ศ. ๒๕๒๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม )                .       ๘.  ให้ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน  สิ่งปลูกสร้างและห้องชุดตั้งอยู่  

๙. กรณีไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นคำขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่  ผู้ขอสามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา  และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่งได้ เว้นแต่การจดทะเบียนที่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนทางไปรษณีย์ไปให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุดตั้งอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจดทะเบียน เสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน (รายละเอียดปรากฏตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการรับคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สำหรับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน ใบไต่สวน หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  ณ สำนักงานที่ดินแห่งใดแห่งหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๔เอกสารแนบท้าย)

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน  (กรณียื่นคำขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว  โดยไม่ต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีโอนมรดกโดยผู้จัดการมรดก/การลงชื่อผู้จัดการมรดกตามคำสั่งศาล/เปลี่ยนผู้จัดการมรดก/โอนเปลี่ยนนามผู้จัดการมรดก/เลิกผู้จัดการมรดก (ตามมาตรา ๘๒ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน) 
	
	ฝ่ายทะเบียน


	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  

       - ตรวจสอบสารบบที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว  
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ทำคำขอ  และผู้ขอลงนามในคำขอ

- เสนอเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก   สั่งจดทะเบียนโอนมรดก
       - ประเมินราคาทุนทรัพย์สำหรับการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียน  คำนวณค่าธรรมเนียม  และ
	
	

	แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมที่การเงิน 
- แก้ทะเบียนในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส.๓ ก.) หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสวบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในคำขอ  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	ระยะเวลา

	ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนทายาทผู้รับมรดก  เช่น  กรณีมีทายาทผู้รับมรดกหลายราย  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจน  ต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ เป็นต้น

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน (กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นคำขอ  เนื่องจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีโอนมรดกไม่มีผู้จัดการมรดก (ตามมาตรา ๘๑ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน)
	
	ฝ่ายทะเบียน

	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	


	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว และผู้ขอลงนามในคำขอ
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่ 

- ทำคำขอ  และผู้ขอลงนามในคำขอ

- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศแจ้งให้ผู้ขอไปชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ
ที่การเงิน 
       - พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ
- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
-  ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่  ที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน ซึ่งที่อสังหาริมทรัพย์นั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
- ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน ( กรณีมีทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกคัดค้าน พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการตาม มาตรา ๘๑ แห่ง ประมวลกฎหมายที่ดิน )

- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน
	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การตรวจสอบและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ 
       - ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
-  เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก (กรณีโฉนดที่ดิน ) หรือนายอำเภอ (กรณีหนังสือรับรองการทำประโยชน์ )เพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียนโอนมรดก
- ประเมินราคาทุนทรัพย์สำหรับการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียน  คำนวณค่าธรรมเนียม  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมที่การเงิน
- แก้ทะเบียนในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- ผู้ขอลงนามในคำขอรับทราบการจดทะเบียน
- เรียกผู้ขอสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน

- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในคำขอและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์  
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓   ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๓  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนทายาทผู้รับมรดก  เช่น  กรณีมีทายาทผู้รับมรดก หลายราย  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  กรณีรับมรดกหลายชั้น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  กรณีที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่ขนาดสิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน  เป็นต้น

วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอรับบริการ)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนทายาทผู้รับมรดก  เช่น  กรณีมีทายาทผู้รับมรดกหลายราย  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  กรณีรับมรดกหลายชั้น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  กรณีที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่ขนาดสิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน  เป็นต้น

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต้นฉบับ)

	
	
	

	หลักฐานของผู้โอน
	
	หลักฐานของผู้รับโอน

	กรณีผู้จัดการมรดกโอนมรดก
บุคคลธรรมดา

๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (ลงชื่อผู้จัดการมรดกแล้ว )

๒. บัตรประจำตัวประชาชน  (ต้นฉบับ)

๓. สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  

๔. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)

       ๕. ต้นฉบับพินัยกรรม ยกเว้นกรณีพินัยกรรมสูญหายหรือถูกทำลาย  สามารถนำสำเนาพินัยกรรมที่เคยนำไปแสดงต่อหน่วยงานราชการ เช่นศาล หรือสำนักงานที่ดินอื่น  และพนักงานเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้นได้รับรองสำเนาถูกต้องมาใช้เป็นหลักฐานแทนต้นฉบับพินัยกรรมก็ได้ 
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
       ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ถ่ายเอกสาร) ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้โอนไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
นิติบุคคล  
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
๓. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา)  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
	
	บุคคลธรรมดา
๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ) 

๒. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)  

       ๓.หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  จะไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จึงต้องใช้เอกสารยืนยันว่าเป็นบุคคลเดียวกัน)
       ๔. ถ้าผู้ขอรับมรดกในฐานะเป็นคู่สมรส  ต้องมีหลักฐานการสมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
       ๕. ถ้าผู้ขอรับมรดกเป็นบิดาเจ้ามรดก ต้องมีทะเบียนสมรสกับมารดาของเจ้ามรดก
       ๖. กรณีบุตรบุญธรรมเป็นผู้ขอรับมรดก ต้องแสดงหลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
       ๗. หลักฐานที่แสดงว่าผู้รับโอนเป็นทายาทที่มีสิทธิรับมรดกตามกฎหมาย
นิติบุคคล 
๑.หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง
๒. ข้อบังคับของนิติบุคคล
๓. หนังสือบริคณห์สนธิ  และวัตถุประสงค์
๔. บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  กรณีบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชน  จำกัด  หรือรายชื่อผู้ถือหุ้นโดยแสดงสัญชาติและจำนวนหุ้น
๕. บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นของนิติบุคคล  (ไทย)  ซึ่งถือหุ้นในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด (ผู้ขอรับโอนที่ดิน) และถ้านิติบุคคล (ไทย) นั้นมีนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นถือหุ้นอยู่อีกต้องแสดงหลักฐานบัญชีรายชื่อ  ผู้ถือหุ้นของนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นด้วย

๖. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา)  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๗. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง

	๔. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำ    นิติกรรม  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
 ๕. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
       ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ถ่ายเอกสาร) ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจและตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย

๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้โอนไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน 
	
	๘.  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น

กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ถ่ายเอกสาร) ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจและตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย

	กรณีโอนมรดกโดยไม่มีผู้จัดการมรดก (ตามมาตรา ๘๑ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน) ใช้หลักฐาน  ดังนี้

๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่เจ้ามรดกขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านของเจ้ามรดก  หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น
๓. หลักฐานการเป็นทายาท  เช่น  บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)
๔. หลักฐานการตายของเจ้ามรดก  เช่น  มรณบัตร  (ต้นฉบับ)
        ๕. ต้นฉบับพินัยกรรม ยกเว้นกรณีพินัยกรรมสูญหายหรือถูกทำลาย  สามารถนำสำเนาพินัยกรรมที่เคยนำไปแสดงต่อหน่วยงานราชการ เช่นศาล หรือสำนักงานที่ดินอื่น  และพนักงานเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้นได้รับรองสำเนาถูกต้องมาใช้เป็นหลักฐานแทนต้นฉบับพินัยกรรมก็ได้  (ถ้ามี)
๖. ถ้าผู้ขอรับมรดกในฐานะเป็นคู่สมรส  ต้องมีหลักฐานการสมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
๗. ถ้าผู้ขอรับมรดกเป็นบิดาเจ้ามรดก  ต้องมีทะเบียนสมรสกับมารดาของเจ้ามรดก
๘. กรณีบุตรบุญธรรมเป็นผู้ขอรับมรดก  ต้องแสดงหลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
๙. ถ้ามีกรณีพิพาทเกี่ยวกับมรดก  ต้องนำสัญญาประนีประนอมยอมความหรือคำพิพากษาอันถึงที่สุดไปแสดง
๑๐. ถ้ามีผู้มีสิทธิรับมรดกร่วมกันหลายคน  บางคนได้ถึงแก่กรรมไปแล้ว ต้องมีหลักฐานการตายของทายาทนั้น ๆ
๑๑. หลักฐานการตายของทายาทซึ่งเป็นบิดา  มารดา (กรณีเจ้ามรดกถึงแก่กรรมเมื่ออายุมากแล้ว และผู้ขอรับมรดกแจ้งว่าไม่อาจนำหลักฐานการตายของบิดามารดาเจ้ามรดกมาแสดงได้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่บันทึกถ้อยคำไว้เป็นหลักฐาน ให้รับผิดชอบต่อความเสียหายจากการปิดบังทายาท)  บุตร  หรือคู่สมรสของเจ้ามรดก  หรือของทายาทที่ตาย
๑๒. หลักฐานที่แสดงว่าผู้รับมรดกเป็นทายาทที่มีสิทธิรับมรดกตามกฎหมาย
๑๓.หลักฐานการไม่รับมรดกของทายาท  (กรณีที่ทายาทบางคนไม่ขอรับมรดก)  
๑๔. กรณีทายาทเป็นนิติบุคคล ใช้หลักฐานของผู้รับโอน เช่นเดียวกับกรณีผู้จัดการมรดกโอนมรดกให้ทายาทที่เป็นนิติบุคคล 

กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ 

	๒. กรณีโอนมรดกเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้โอนไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. การโอนมรดกสิทธิการเช่า ต้องมีหลักฐานข้อตกลงที่ผู้ให้เช่าและผู้เช่ากระทำไว้ต่อกันให้สิทธิการเช่าตกเป็นมรดกของผู้เช่าได้ด้วย
กรณีคนต่างด้าวรับมรดกห้องชุด  (ตามมาตรา  ๘๑  และ  ๘๒  แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน  ใช้หลักฐาน  ดังนี้
        ๑. หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
        ๒. หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) (ถ้ามี )

        ๓. หลักฐานการตายของเจ้ามรดก  เช่น มรณบัตร (ต้นฉบับ)
        ๔. ต้นฉบับพินัยกรรม    ยกเว้นกรณีพินัยกรรมสูญหายหรือถูกทำลาย  สามารถนำสำเนาพินัยกรรมที่เคยนำไปแสดงต่อหน่วยงานราชการ เช่นศาล หรือสำนักงานที่ดินอื่น  และพนักงานเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้นได้รับรองสำเนาถูกต้องมาใช้เป็นหลักฐานแทนต้นฉบับพินัยกรรมก็ได้
        ๕. ถ้าผู้ขอรับมรดกในฐานะเป็นคู่สมรส  ต้องมีหลักฐานการสมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
๖. ถ้าผู้ขอรับมรดกเป็นบิดาเจ้ามรดก  ต้องมีทะเบียนสมรสกับมารดาของเจ้ามรดก
๗. กรณีบุตรบุญธรรมเป็นผู้ขอรับมรดก  ต้องแสดงหลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
๘. กรณีเป็นคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองใช้หลักฐาน ดังนี้
            ๘.๑ ใบสำคัญถิ่นที่อยู่ (แบบ ตม.๑๑ หรือ ตม.๑๕  หรือ ตม.๑๖  หรือ ตม ๑๗) ซึ่งออกให้โดยสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง หรือ
            ๘.๒ ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ซึ่งออกโดยสถานีตำรวจท้องที่ (โดยไม่ต้องใช้หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ  ตามข้อ ๒ อีก )
        ​๙. กรณีได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักร ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน  ใช้หลักฐาน  หนังสือรับรองของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุนว่าคนต่างด้าวได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน
        ๑๐. หนังสือรับรองจากนิติบุคคลอาคารชุดว่า  มีคนต่างด้าวถือกรรมสิทธิ์ในห้องชุดไม่เกินร้อยละ ๔๙ ของเนื้อที่ของห้องชุดทั้งหมดในอาคารชุดนั้น
 กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
      ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และต้องนำบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) ของ  ผู้มอบอำนาจหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๒.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  


	การจดทะเบียนลงชื่อผู้จัดการมรดก

	

	หลักฐานของผู้จัดการมรดก (ต้นฉบับ)

	๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. บัตรประจำตัวประชาชน
๓. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการมรดก
๔ ต้นฉบับพินัยกรรม   ยกเว้นกรณีพินัยกรรมสูญหายหรือถูกทำลาย  สามารถนำสำเนาพินัยกรรมที่เคยนำไปแสดงต่อหน่วยงานราชการ เช่นศาล หรือสำนักงานที่ดินอื่น  และพนักงานเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้นได้รับรองสำเนาถูกต้องมาใช้เป็นหลักฐานแทนต้นฉบับพินัยกรรมก็ได้
๕ คำสั่งศาล  หรือคำพิพากษาซึ่งแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการมรดก
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ถ่ายเอกสาร) ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
 ๒. การจดทะเบียนเปลี่ยนผู้จัดการมรดก  ต้องมีคำสั่งศาลหรือคำพิพากษาของศาล  ซึ่งสั่งถอนการเป็นผู้จัดการมรดก  แล้วตั้งผู้ขอเป็นผู้จัดการมรดก
๓. การจดทะเบียนโอนเปลี่ยนนามผู้จัดการมรดก  ต้องมีหลักฐาน
    ๓.๑ คำสั่งศาลหรือคำพิพากษาของศาล  หรือพินัยกรรม  ซึ่งตั้งผู้ขอเป็นผู้จัดการมรดก
    ๓.๒ หลักฐานการตายของผู้จัดการมรดก  เช่น  มรณบัตร
๔. การจดทะเบียนเลิกผู้จัดการมรดก  ต้องมีหลักฐานการตายของผู้จัดการมรดกทุก ๆ คน  เช่น  มรณบัตร
	
	

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม  
	
	

	
	
	

	การจดทะเบียนโอนมรดก
	
	

	กรณีที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง
	
	

	๑. ค่าคำขอ
	แปลงละ
	๕                                บาท

	๒. ค่าประกาศ                               
	แปลงละ
	๑๐                              บาท

	๓. ค่าธรรมเนียม (โอนมรดก)                        
	๒%  ของราคาประเมิน  (ยกเว้น เป็นการโอนมรดกระหว่างบุพการีกับผู้สืบสันดานหรือระหว่างคู่สมรสเก็บ ๐.๕%  ของราคาประเมิน)

	๔. ค่าธรรมเนียม (เกี่ยวกับผู้จัดการมรดก)
	แปลงละ
	๕๐                             บาท

	๕. ค่ามอบอำนาจ                          
	เรื่องละ
	๒๐                              บาท

	๖. ค่าพยานให้แก่พยาน  
	คนละ
	๑๐                              บาท

	กรณีห้องชุด
	
	

	๑. ค่าคำขอ                              
	ห้องชุดละ         
	๒๐ 
                         บาท

	๒. ค่าประกาศ                               
	ห้องชุดละ     
        
	๒๐ 
                         บาท

	๓. ค่าธรรมเนียม (โอนมรดก)
	๒%  ของราคาประเมิน  (ยกเว้น เป็นการโอนมรดกระหว่างบุพการีกับผู้สืบสันดานหรือระหว่างคู่สมรสเก็บ ๐.๕%  ของราคาประเมิน)

	๔. ค่าธรรมเนียม (เกี่ยวกับผู้จัดการมรดก)
	ห้องชุดละ
	๑๐๐                             บาท

	๕. ค่ามอบอำนาจ                           
	เรื่องละ                 
	๕๐                               บาท   

	๖. ค่าพยานให้แก่พยาน  
	คนละ
	๒๐                                   บาท

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	


	งานที่ให้บริการ
	วัด มัสยิดอิสลาม มูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักร  ขอได้มาซึ่งที่ดิน (รับให้/ซื้อ/แลกเปลี่ยน/ รับมรดก) ตามมาตรา ๘๔ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินที่ดินจังหวัดขอนแก่น สาขา/ส่วนแยกและสำนักงานที่ดินอำเภอที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้โอนจะต้องเป็นเจ้าของที่ดินที่มีชื่อตนเองปรากฏอยู่ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และผู้รับโอนต้องเป็น วัด หรือมัสยิดอิสลาม หรือมูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักร

	๒. การยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการในแต่ละประเภท โดยมีเงื่อนไข คือ วัด หรือมัสยิดอิสลาม หรือมูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักร ต้องได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยก่อนจึงจะจดทะเบียนรับให้/ซื้อ/แลกเปลี่ยน/ รับมรดกที่ดินดังกล่าวได้  ซึ่ง รมต. ได้มอบอำนาจการสั่งอนุญาตให้ได้มาซึ่งที่ดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา ดังนี้

	       กรณีที่ดินตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร         ให้อธิบดีกรมที่ดินเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
       กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น                     ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
       กรณีที่เห็นว่าไม่ควรอนุญาต                       ให้เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยเพื่อ
                                                                พิจารณาสั่งการ
๓. มูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักร เมื่อได้รับอนุญาตให้ได้มาซึ่งที่ดินแล้ว หากจะจำหน่ายที่ดินต้องขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  ซึ่งได้มอบอำนาจการสั่งอนุญาตจำหน่ายที่ดิน  ดังนี้
       กรณีที่ดินตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร          ให้อธิบดีกรมที่ดินเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
       กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น                      ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
๔. ผู้รับโอนต้องนำหลักฐานแสดงการเป็นนิติบุคคล หลักฐานเอกสารของวัด มัสยิดอิสลาม มูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักร และหลักฐานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่


	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ   ๑.  กรณีที่ดินอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	วันยื่นคำขอจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   - ขอคำแนะนำ     

   - ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
	
	

	   - รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	    - ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนเจ้าหน้าที่
	
	ฝ่ายทะเบียน


	   - ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ      ในที่ดิน  
   - รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับใน        บัตรคิว
   - ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้      หรือไม่

    - เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
    - แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   - แจ้งผู้ขอทราบขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต.    และคืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	ขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
	
	

	   (๑) ส่งเรื่องให้สำนักงานเขตตรวจสอบ       ข้อเท็จจริงและให้ความเห็น (๒ วัน)
	
	สำนักงานเขต (๔๕ วัน)



	   (๒) เมื่อได้รับทราบผลตาม (๑)  สำนักงานที่ดิน          กรุงเทพมหานครสาขา สรุปเรื่องพร้อมความเห็น  ส่งสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร (กรณีที่ดินตั้งอยู่สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา) (๓ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา.......................


	   (๓) สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสรุปเรื่อง        พร้อมความเห็นส่งเรื่องให้ส่งกรมที่ดิน        พิจารณา (๓ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร

	   (๔) กรณีเป็นเรื่องวัดขอได้มาซึ่งที่ดินเกิน ๑๐๐       ไร่  หรือวัดขอแลกเปลี่ยนที่ดินกับเอกชนต้องส่งเรื่องให้สำนักงานพระพุทธศาสนา แห่งชาติให้ความเห็นชอบก่อน (๕ วัน)
	
	สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติพิจารณาเห็นชอบ (๒๐ วัน)

	   (๕) เจ้าหน้าที่พิจารณาสรุปเรื่องนำเสนออธิบดี พิจารณาสั่งการ (๗ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน

	   (๖) อธิบดีกรมที่ดินในฐานะปฏิบัติราชการแทน        รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย พิจารณา        อนุญาต (๓ วัน)  
	
	อธิบดีกรมที่ดิน

	   (๗) ส่งเรื่องคืนสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร        (๒ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน

	   (๘) สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครส่งเรื่องคืน         สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา(๒ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร

	   (๙) มีหนังสือแจ้งผู้ขอทราบและนัดวันจดทะเบียน (๒ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสำพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
     – แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
     – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหนังสือแสดงสิทธิ์ในที่ดินให้เจ้าหน้าที่
      สอบสวน
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้
       หรือไม่
   – ตรวจสอบเรื่องการได้รับอนุญาตจาก ร.ม.ต.และ
      ความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
   – ประเมินราคาทุนทรัพย์ คำนวณค่าธรรมเนียม 
       ภาษีและอากร และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระ
       ค่าธรรมเนียม ภาษีและอากรที่การเงิน

    – ทำสัญญาและแก้สารบัญจดทะเบียนใน
      หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
   – คู่กรณีลงนามในสัญญา
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	   – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
   – เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อนจด   
       ทะเบียน
    – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและ
      ประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาและใน
       หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	   – แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และสัญญา
    – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดง
      สิทธิในที่ดิน และสัญญา  เช่น  ชื่อ ที่อยู่                     
      ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ระยะเวลา

	๑. กรณีอนุญาต
   ๑.๑ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

	         - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๖๖  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. (๑ - ๙)   
           ภายใน ๖๔  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)     
         - กรณีวัดขอได้มาซึ่งที่ดินเมื่อรวมกับที่ดินที่มีอยู่เดิมแล้วเกิน ๑๐๐ ไร่ ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๙๑ วัน
 (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอหน่วยงานอื่นพิจารณาและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)
๑.๒ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา 
        - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๗๑  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. (๑ - ๙) 
          ภายใน ๖๙  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

         - กรณีวัดขอได้มาซึ่งที่ดินเมื่อรวมกับที่ดินที่มีอยู่เดิมแล้วเกิน ๑๐๐ ไร่ ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๙๖ วัน
   (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอหน่วยงานอื่นพิจารณาและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)

	๒. กรณีไม่อนุญาต 
         - สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครส่งเรื่องไปกรมที่ดินเพื่อขอคำสั่งจากรัฐมนตรีว่าการ
           กระทรวงมหาดไทย


	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ    ๒.  กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	วันยื่นคำขอจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่     
สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับใน                   
        บัตรคิว
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้
       หรือไม่

    – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
    – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – แจ้งผู้ขอทราบขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
      และคืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
	
	

	   (๑) ส่งเรื่องให้อำเภอ/กิ่งอำเภอ ตรวจสอบ
        ข้อเท็จจริง และให้ความเห็น (๒ วัน)
	
	อำเภอ/กิ่งอำเภอ (๔๕ วัน)

	(๒)  เมื่อได้รับทราบผลตาม (๑) สำนักงานที่ดิน
         จังหวัดสาขา/ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ   
         สรุปเรื่อง พร้อมความเห็นส่งให้สำนักงานที่ดิน
         จังหวัด (กรณีที่ดินตั้งอยู่สำนักงานที่ดิน
        จังหวัดสาขา/ส่วนแยก/สำนักงานที่ดิน
        อำเภอ) (๕ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ส่วนแยก หรือสำนักงานที่ดินอำเภอ


	   (๓) สำนักงานที่ดินจังหวัดสอบถามข้อมูลที่ดินที่มี
        อยู่เดิมของนิติบุคคลเพื่อการศาสนาทาง
        โทรสารไปยังกรมที่ดิน (๓ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	   (๔) กรมที่ดินตรวจสอบข้อมูลที่ดินที่มีอยู่เดิมของ            
         นิติบุคคลเพื่อการศาสนา และแจ้งผลการ
         ตรวจสอบให้สำนักงานที่ดินจังหวัดทางโทรสาร 
        (๓ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน


	   (๕) กรณีเป็นเรื่องวัดขอได้มาซึ่งที่ดินเกิน ๑๐๐ ไร่    
        หรือวัดขอแลกเปลี่ยนที่ดินกับเอกชนต้องส่ง
        เรื่องให้สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติให้
        ความเห็นชอบก่อน (๕ วัน)
	
	สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติพิจารณาเห็นชอบ (๒๐ วัน)

	   (๖) สำนักงานที่ดินจังหวัดสรุปเรื่องพร้อมความเห็น
        เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา  (๗ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	   (๗) ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะปฏิบัติราชการ
        แทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
        พิจารณาอนุญาต ( ๓ วัน)
	
	ผู้ว่าราชการจังหวัด

	   (๘) เมื่อมีคำสั่งอนุญาตแล้ว สำนักงานที่ดิน
        จังหวัด ส่งเรื่องคืนสาขา/ส่วนแยก/สำนักงาน
        ที่ดินอำเภอ  ( ๒ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	   (๙) มีหนังสือแจ้งผู้ขอทราบและกำหนดนัดวันจด   
        ทะเบียน (๒ วัน)

	
	ฝ่ายทะเบียน 


	วันจดทะเบียน
	
	

	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสำพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
     – แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
     – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	    – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
       สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
	
	ฝ่ายทะเบียน

	  ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้
       หรือไม่
   – ตรวจสอบเรื่องการได้รับอนุญาตจาก ร.ม.ต.และ
      ความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด

   – ประเมินราคาทุนทรัพย์ คำนวณค่าธรรมเนียม 
       ภาษีและอากร และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระ
       ค่าธรรมเนียม ภาษีและอากรที่การเงิน

    – ทำสัญญาและแก้สารบัญจดทะเบียนใน
      หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
   – คู่กรณีลงนามในสัญญา

	
	

	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	   – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
   – เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อน
       จดทะเบียน
    – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและ
      ประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาและใน
       หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	    – แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และสัญญา
    – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดง
       สิทธิในที่ดิน และสัญญา  เช่น  ชื่อ  ที่อยู่         
       ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน

	
	ฝ่ายทะเบียน

	ระยะเวลา

	๑. กรณีอนุญาต
    ๑.๑ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินจังหวัด 
          - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๖๗  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. (๑ - ๙)   
            ภายใน ๖๕  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

         - กรณีวัดขอได้มาซึ่งที่ดินเมื่อรวมกับที่ดินที่มีอยู่เดิมแล้วเกิน ๑๐๐ ไร่ ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๙๒ วัน
   (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอหน่วยงานอื่นพิจารณาและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)
    ๑.๒ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ 
          - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๗๔  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. (๑ - ๙)   
            ภายใน ๗๒  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

	           - กรณีวัดขอได้มาซึ่งที่ดินเมื่อรวมกับที่ดินที่มีอยู่เดิมแล้วเกิน ๑๐๐ ไร่ ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๙๙ วัน
   (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอหน่วยงานอื่นพิจารณาและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)


	๒. กรณีไม่อนุญาต 
         - สำนักงานที่ดินจังหวัดส่งเรื่องไปกรมที่ดินเพื่อขอคำสั่งจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้        ๑. กรณีวัด ผู้รับโอน

	

	หลักฐานของผู้โอน
	
	หลักฐานของผู้รับโอน

	
	
	

	บุคคลธรรมดา
	
	นิติบุคคล (วัด)

	กรณีทั่วไป
	
	

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์

๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน  ( ต้นฉบับ )
๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยน  
    ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  
    ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิ
    ในที่ดิน)
๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียน
    สมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)
๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือ
    หนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  หรือ
    กรณีที่ต้องให้ความยินยอม เช่น เป็นสินสมรสที่
    ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดย
    ชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)

๘.  มรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
    แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย            
	
	๑. หลักฐานการเป็นวัดที่เป็นนิติบุคคล
    ๑.๑ หลักฐานการประกาศการได้รับ 
          พระราชทานราชานุญาตให้สร้างวัด 
          (วัดที่ตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.ลักษณะ
          ปกครองคณะสงฆ์ ร.ศ.๑๒๑) หรือ
    ๑.๒ หลักฐานการประกาศตั้งวัดของ
          กระทรวงศึกษาธิการ (วัดที่ตั้งขึ้น
          ตาม พ.ร.บ.คณะสงฆ์ พ.ศ.๒๔๘๔) 
          หรือ
    ๑.๓ กรณีไม่มีหลักฐานตามข้อ ๑.๑ หรือ  
          ๑.๒ ให้ใช้เอกสาร ดังนี้
                ( ๑ ) หนังสือรับรองสภาพวัด หรือ                      
                ( ๒ ) สำเนาทะเบียนวัด หรือ

                    ( ๓ )  ประวัติวัด ที่รับรองโดยราชการ
๒. หลักฐานการได้รับพระราชทาน
    วิสุงคามสีมา (ถ้ามี)
๓. หลักฐานการแต่งตั้งเจ้าอาวาสหรือ
    ผู้รักษาการแทน
๔. หนังสือสุทธิของเจ้าอาวาสหรือผู้รักษาการ
    แทน

๕. หลักฐานการเลื่อนสมณศักดิ์เจ้าอาวาส 
    (ถ้ามีการเลื่อนสมณศักดิ์)

๖. บัญชีจำนวนที่ดินของวัดที่มีอยู่ก่อนแล้ว
    ทั้งหมด  พร้อมทั้งนำสำเนาหนังสือแสดงสิทธิใน
    ที่ดินที่มีอยู่แล้วทุกแปลงไปแสดงต่อ
   พนักงานเจ้าหน้าที่ด้วย
๗. รูปต่อแผนที่ที่ดินเดิมกับแปลงที่ขอใหม่ 
    (กรณีเป็นการขยายพื้นที่เดิมหรือเป็น
    ทางเข้าออก)
๘. บัญชีรายรับ-รายจ่าย การดำเนินการใน
    รอบปีที่ผ่านมา
๙. จำนวนพระภิกษุสามเณร

	๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  
        หรือ
๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
      ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย

	
	กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
    หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
    ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน
    บ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  
    ( ถ่ายเอกสาร )  พร้อมบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     ( ต้นฉบับ )  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของ
     ผู้รับมอบอำนาจ
หมายเหตุ (๑) กรณีวัดขอรับมรดกที่ดิน ต้องดำเนินการตามขั้นตอนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทมรดกให้ครบถ้วนจึงจะดำเนินการตามขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
            (๒) กรณีวัดขอได้มาโดยการครอบครอง ต้องดำเนินการตามขั้นตอนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทได้มาโดยการครอบครองให้ครบถ้วนจึงจะดำเนินการตามขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
            (๓) กรณีวัดขอออกโฉนดที่ดินต้องดำเนินการตามขั้นตอนการออกโฉนดที่ดินให้ครบถ้วนจึงจะดำเนินการตามขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
            (๔) กรณีวัดขอแลกเปลี่ยนที่ดินกับเอกชนสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติต้องให้ความเห็นชอบและเสนอตราเป็น
พระราชบัญญัติก่อนจึงจะจดทะเบียนแลกเปลี่ยนที่ดินได้

	นิติบุคคล  
	
	

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์  

๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ใน  
    หนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และ
    ผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบ
    อำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  
    (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทน
    นิติบุคคลและตราประทับของบริษัท  (กรณี
    หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการ
    ประทับตรา)
	
	

	
	
	

	๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้โอน
    ที่ดิน หรือที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  พร้อม
    รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๖. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
     หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล  
     ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
    แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  
        หรือ
๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
      ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย

	
	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้        ๒. กรณีมูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักร ผู้รับโอน

	
	
	

	หลักฐานของผู้โอน
	
	หลักฐานของผู้รับโอน

	

	บุคคลธรรมดา
	
	นิติบุคคล (มูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักร)

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์
	
	กรณีทั่วไป
๑. หนังสืออนุญาตให้จัดตั้งมูลนิธิ

	๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยน  
    ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  
    ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิ
    ในที่ดิน)
๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียน
    สมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)
๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือ
    หนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  หรือ
    กรณีที่ต้องให้ความยินยอม เช่น เป็นสินสมรสที่
    ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดย
    ชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)

๘.  มรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)    พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     ( ต้นฉบับ )  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
   แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  
             หรือ
	
	๒. หลักฐานการจดทะเบียนมูลนิธิ 
    (แบบ ม.น.๒) ซึ่งระบุรายชื่อกรรมการ  
    ด้านหลัง ตั้งแต่ฉบับแรกจนถึงฉบับที่มีการ
    เปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย
๓. ข้อบังคับ หรือตราสารการก่อตั้งมูลนิธิ
๔. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซึ่งลง
    มติเกี่ยวกับที่ดินแปลงที่จะขอได้มาหรือ
    ลงมติเกี่ยวกับที่ดินแปลงที่มีการ
     เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือ
     ลงมติเกี่ยวกับที่ดินแปลงที่จะมีการ
     เปลี่ยนแปลงเนื้อที่และเจตนาของผู้โอน 
    ในการขอได้มาซึ่งที่ดิน
๕. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียน
    บ้าน (ต้นฉบับ) ของกรรมการมูลนิธิ หรือ 
    บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ทำการ
    แทนมูลนิธิ
๖. ใบอนุญาตให้จัดตั้งสุสาน (กรณีขอได้มาซึ่ง
    ที่ดินเพื่อใช้เป็นสุสาน)
๗. บัญชีจำนวนที่ดินของมูลนิธิฯ ที่มีอยู่ก่อนแล้ว
    ทั้งหมดพร้อมทั้งนำสำเนาหนังสือแสดงสิทธิใน
    ที่ดินที่มีอยู่แล้วทุกแปลง ไปแสดงต่อ
    พนักงานเจ้าหน้าที่ด้วย
๘. รูปต่อแผนที่ที่ดินเดิมกับแปลงที่ขอใหม่ 
    (กรณีเป็นการขยายพื้นที่เดิมหรือเป็น
    ทางเข้าออก)
๙. บัญชีรายรับ-รายจ่าย การดำเนินการใน
    รอบปีที่ผ่านมา
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ 
    หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
    ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน
    บ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  
    (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน(ต้นฉบับ)  
    พร้อมสำเนา ๑ ชุด ของผู้รับมอบอำนาจ

	๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
      ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง                 ( พ.ศ. ๒๕๔๐ )  ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย

	
	หมายเหตุ กรณีมูลนิธิเกี่ยวกับคริสตจักรขอรับมรดกที่ดินตามพินัยกรรม ,ได้มาโดยการครอบครอง หรือขอรังวัดออกโฉนดที่ดิน
ต้องดำเนินการตามขั้นตอนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทมรดก,ได้มาโดยการครอบครอง หรือขั้นตอนการออกโฉนดที่ดินให้ครบถ้วนจึงจะดำเนินการตามขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย

	นิติบุคคล
	
	

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์  

๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ใน  
    หนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และ
    ผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบ
    อำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  
    (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทน
    นิติบุคคลและตราประทับของบริษัท  (กรณี
    หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการ
    ประทับตรา)
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้โอน
    ที่ดิน หรือที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  พร้อม
    รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
	
	

	๖. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใด
    ก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
    แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  
        หรือ
๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
      ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย

	
	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้    ๓.  กรณีมัสยิดอิสลาม ผู้รับโอน

	

	หลักฐานของผู้โอน
	
	หลักฐานของผู้รับโอน

	
	
	

	บุคคลธรรมดา
	
	นิติบุคคล (มัสยิดอิสลาม)

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์

๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
	
	กรณีทั่วไป
๑. ทะเบียนมัสยิด (แบบ บ.อ.๒)
๒. หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้ง
    มัสยิด (แบบบอ.๓)
๓. ประกาศฯ แต่งตั้งอิหม่าม คอเต็บ และ
    บิหลั่น

	    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยน  
    ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  
    ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิ
    ในที่ดิน)
๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียน
    สมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือ
    หนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  หรือ
    กรณีที่ต้องให้ความยินยอม เช่น เป็นสินสมรสที่
    ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดย
    ชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)

๘.  มรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
   แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  
             หรือ
	
	๔. ประกาศฯ แต่งตั้งกรรมการมัสยิด
๕. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิด และ
    มอบหมายให้ผู้ใดเป็นผู้ทำการแทนซึ่งเป็น
    ลงมติเกี่ยวกับที่ดินแปลงที่จะขอได้มา 
    หรือลงมติเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเจตนา
    ในการขอได้มาซึ่งที่ดินระหว่างเสนอเรื่อง
    ต่อรัฐมนตรีฯ

๗. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียน
    บ้าน (ต้นฉบับ) ของกรรมการมัสยิด หรือ 
    บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ทำการ
    แทนมัสยิด 
๘. บัญชีจำนวนที่ดินของมัสยิดฯ ที่มีอยู่ก่อน
    แล้วทั้งหมดพร้อมทั้งนำสำเนาหนังสือ
    แสดงสิทธิในที่ดินที่มีอยู่แล้วทุกแปลง ไป
    แสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ด้วย
๙. รูปต่อแผนที่ที่ดินเดิมกับแปลงที่ขอใหม่ 
    (กรณีเป็นการขยายพื้นที่เดิมหรือเป็น
    ทางเข้าออก)
๑๐. ใบอนุญาตให้จัดตั้งสุสาน (กรณีขอได้มา
     ซึ่งที่ดินเพื่อใช้เป็นสุสาน)
๑๑. บัญชีรายรับ-รายจ่าย การดำเนินการใน
      รอบปีที่ผ่านมา
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ 
    หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
    ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน
    บ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  
    (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน(ต้นฉบับ)  
    พร้อมสำเนา ๑ ชุด ของผู้รับมอบอำนาจ


	๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
           ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
	
	หมายเหตุ  กรณีมัสยิดอิสลามขอรับมรดกที่ดินตามพินัยกรรม ,ได้มาโดยการครอบครอง หรือขอรังวัดออกโฉนดที่ดินต้องดำเนินการตามขั้นตอนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทมรดก,ได้มาโดยการครอบครอง หรือขั้นตอนการออกโฉนดที่ดินให้ครบถ้วนจึงจะดำเนินการตามขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย


	
	
	

	นิติบุคคล
	
	

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์  

๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ใน  
    หนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และ
    ผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบ
    อำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  
    (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทน
    นิติบุคคลและตราประทับของบริษัท  (กรณี
    หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการ
    ประทับตรา)
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้โอน
    ที่ดิน หรือที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  พร้อม
    รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
	
	

	๖. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใด
    ก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
   แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  
        หรือ
๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
      ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
	
	

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม    วัด ,วัดบาทหลวงโรมันคาทอลิกหรือมัสยิดรับให้เพื่อใช้เป็นที่ตั้งศาสนสถาน

	๑. ค่าคำขอ
	
	      แปลงละ       ๕ 

บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม
	
	๒.๑  ร้อยละ         ๐.๐๑   ของราคาประเมิน 
       เฉพาะกรณีที่รับให้เพื่อใช้เป็นที่ตั้ง                     
       ศาสนสถาน รวมกับที่ดินที่มีอยู่ก่อนแล้ว
       ไม่เกิน  ๕๐ ไร่ 

	
	
	๒.๒  ส่วนที่เกินหรือไม่ใช่ที่ตั้งศาสนสถาน 
       เก็บร้อยละ   ๒       ของราคาประเมิน


	๓. ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	
	๓.๑  ยกเว้น (เฉพาะที่ดินที่รวมกับที่ดินที่มี
       อยู่ก่อนแล้วไม่เกิน ๕๐ ไร่) ตาม 
       กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๒๖ (พ.ศ. 
       ๒๕๐๙) ออกตามความในประมวล
       รัษฎากร ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร 
       ข้อ ๒(๔๙) ซึ่งเพิ่มเติมโดยกฎกระทรวง 
       ฉบับที่ ๒๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๑)
๓.๒  ส่วนที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์หรือเกินจำนวน 
       เสียปกติ

	๔. ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
	
	๔.๑  ยกเว้น (เฉพาะที่ดินที่รวมกับที่ดินที่มี 
       อยู่ก่อนแล้วไม่เกิน ๕๐ ไร่) ตาม
       พระราชกฤษฎีกา (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. 
       ๒๕๐๐ มาตรา ๕ ปัณรส ซึ่งแก้ไข
       เพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกา (ฉบับที่ 
       ๓๒๖) พ.ศ. ๒๕๔๑

	
	
	๔.๒  ส่วนที่เกินหรือไม่เข้าหลักเกณฑ์และอยู่ 
       ในหลักเกณฑ์ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ 
        เสียปกติ ร้อยละ   ๓.๓ (รวมภาษี
       ท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่าง
       ราคาประเมินกับราคาที่แจ้ง (ถ้าอยู่ใน
       หลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)

	๕. ค่าอากรแสตมป์
	
	ยกเว้น ตามมาตรา ๑๒๑ ประมวลรัษฎากร

	๖. ค่ามอบอำนาจ
	
	เรื่องละ

  ๒๐

บาท

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม    วัด หรือ มัสยิด ซื้อที่ดินจากบุคคลธรรมดา

	๑. ค่าคำขอ
	
	แปลงละ           ๕ 

    บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม
	
	ร้อยละ               ๒       ของราคาประเมิน

	๓. ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	
	เสียตามปกติ คำนวณจากราคาประเมิน

	๔. ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
	
	ร้อยละ            ๓.๓   (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)


	๕. ค่าอากรแสตมป์
	
	ร้อยละ             ๐.๕    ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย 
( ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้ว ไม่ต้องเสียค่าอากรอีก )

	๖. ค่ามอบอำนาจ
	
	เรื่องละ

 ๒๐

    บาท

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม    วัด หรือ มัสยิด ซื้อที่ดินจากนิติบุคคล

	๑. ค่าคำขอ
	
	แปลงละ           ๕ 
    
 บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม
	
	ร้อยละ               ๒       ของราคาประเมิน

	๓. ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	
	ร้อยละ             ๑       ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย

	๔. ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
	
	ร้อยละ            ๓.๓    (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)

	๕. ค่าอากรแสตมป์
	
	ร้อยละ             ๐.๕     ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย 
(ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้ว ไม่ต้องเสียค่าอากรอีก)

	๖. ค่ามอบอำนาจ
	
	เรื่องละ

  ๒๐

 บาท

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม    มูลนิธิคริสตจักร รับให้หรือซื้อที่ดิน

	๑. ค่าคำขอ
	
	แปลงละ            ๕ 

 บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม
	
	ร้อยละ                ๒       ของราคาประเมิน

	๓. ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	
	๓.๑ รับให้/ซื้อจากบุคคลธรรมดา เสียปกติ    
      คำนวณจากราคาประเมิน
๓.๒ รับให้/ซื้อจากนิติบุคคล เสียปกติ    
      ร้อยละ        ๑      ของราคาที่สูงกว่า
      ระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย

	๔. ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
	
	ร้อยละ             ๓.๓   (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)

	๕. ค่าอากรแสตมป์
	
	ร้อยละ              ๐.๕    ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย 
(ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้ว ไม่ต้องเสียค่าอากรอีก)

	๖. ค่ามอบอำนาจ
	
	เรื่องละ

  ๒๐

 บาท

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	สิทธิในการฟ้องศาลปกครอง

	กรณีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยมีคำสั่งไม่อนุญาตให้คนต่างด้าวได้มาซึ่งที่ดินตามคำขอผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	


	งานที่ให้บริการ
	คนต่างด้าวขอรับมรดกที่ดินในฐานะทายาทโดยธรรม ตามมาตรา ๙๓ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินที่ดินจังหวัดขอนแก่น สาขา/ส่วนแยกและสำนักงานที่ดินอำเภอที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้โอนจะต้องเป็นเจ้าของที่ดินที่มีชื่อตนเองปรากฏอยู่ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และผู้รับโอนต้อง
   เป็นคนต่างด้าวซึ่งมีฐานะเป็นทายาทโดยธรรมของเจ้ามรดก (มาตรา ๑๖๒๙ แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง
   และพาณิชย์)  โดยคนต่างด้าวยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่  
   พร้อมหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  เอกสารหลักฐานของคนต่างด้าว และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องกับเจ้ามรดก

	๒. ต้องได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  ซึ่งได้มอบอำนาจการสั่งอนุญาตให้ได้มาซึ่งที่ดิน
   ของคนต่างด้าว ดังนี้
   กรณีที่ดินตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร     ให้อธิบดีกรมที่ดินเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
   กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น                ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
   กรณีที่เห็นว่าไม่ควรอนุญาต                  ให้เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณาสั่งการ

	๓. เมื่อรับมรดกแล้ว หากจะจำหน่ายที่ดินต้องขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  ซึ่งได้มอบ
   อำนาจการสั่งอนุญาตจำหน่ายที่ดิน  ดังนี้
   กรณีที่ดินตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร          ให้อธิบดีกรมที่ดินเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
   กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น                    ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ   ๑.  กรณีที่ดินอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	วันยื่นคำขอจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน  เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดง
      สิทธิในที่ดิน  
   – รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรม
       ไว้หรือไม่
   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ
   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอ
      ค่าประกาศ และค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)

   – พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และ
      เจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่ง
      ประกาศ
   – ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย
       กำหนด ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ 
       สำนักงานเขตซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ และ
      บริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ 
      เก็บรวมเรื่องหนึ่งฉบับ
   – ประกาศมรดกมีกำหนด ๓๐ วัน
      (เริ่มนับ ๑ ตั้งแต่วันรุ่งขึ้นของวันปิด
      ประกาศฉบับหลังสุดเป็นต้นไป)
   – แจ้งผู้ขอทราบขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
      และคืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน

	
	
	

	ขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
	
	

	   (๑) ประกาศครบ ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน
          สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา  
          สรุปเรื่องพร้อมความเห็นส่งสำนักงานที่ดิน
          กรุงเทพมหานคร 
        (กรณีที่ดินตั้งอยู่สำนักงานที่ดิน
        กรุงเทพมหานคร สาขา)  (๓ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินกรุงเทพสาขา

	   (๒) สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
        สรุปเรื่อง พร้อมความเห็นส่งกรมที่ดิน
        พิจารณา (๓ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

	   (๓) เจ้าหน้าที่พิจารณาสรุปเรื่องนำเสนอ
        อธิบดีพิจารณาสั่งการ (๗ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน

	    (๔)  อธิบดีกรมที่ดินในฐานะปฏิบัติราชการ
        แทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
        พิจารณาอนุญาต (๓ วัน)
	
	อธิบดีกรมที่ดิน

	   (๕) ส่งเรื่องคืนสำนักงานที่ดิน
        กรุงเทพมหานคร  (๒ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน

	   (๖) สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครส่ง 
        เรื่องคืนสำนักงานที่ดิน 
        กรุงเทพมหานครสาขา  (๒ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

	   (๗) มีหนังสือแจ้งผู้ขอทราบและนัดวันจด
        ทะเบียน (๒ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน 

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสำพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
     – แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
     – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – ตรวจอายัด คือ ตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำ

      นิติกรรมไว้ หรือไม่
   – ตรวจสอบเรื่องการได้รับอนุญาตจาก ร.ม.ต.และ
      ความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
   – เสนอเจ้าพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร /
      สาขาสั่งจดทะเบียนโอนมรดก

   – ประเมินราคาทุนทรัพย์ คำนวณค่าธรรมเนียม 
       และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม ที่การเงิน

    – แก้สารบัญจดทะเบียนใน
      หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
   – คู่กรณีลงนามรับทราบการจดทะเบียน
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	   – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
   – เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อน
       จดทะเบียน
    – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและ
      ประทับตราประจำตำแหน่งในหนังสือแสดง
      สิทธิในที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน

	

	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	– แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
   – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดง

      สิทธิในที่ดิน เช่น ชื่อตัว-ชื่อสกุล            
      ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน   
	
	ฝ่ายทะเบียน

	

	ระยะเวลา

	๑. กรณีอนุญาต
๑.๑ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
          - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๔๙  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ประกาศ ๓๐ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
            (๑ - ๗)  ภายใน ๑๗  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

          (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอประกาศครบและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)
๑.๒ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา 
         - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๕๔  วัน  (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ประกาศ ๓๐ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต.  
           (๑ - ๗) ภายใน ๒๒  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

        (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอประกาศครบและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)
หมายเหตุ กรณีจดทะเบียนลงชื่อผู้จัดการมรดกตามคำสั่งศาลและขอโอนมรดก ไม่ต้องประกาศ ๓๐ วัน
๒. กรณีไม่อนุญาต 
         - สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครส่งเรื่องไปกรมที่ดินเพื่อขอคำสั่งจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยสั่งการ

	

	ขั้นตอนและระยะการให้บริการ   ๒.  กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	วันยื่นคำขอจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน  เพื่อ

   – ขอคำแนะนำ
   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่
      สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดง
      สิทธิในที่ดิน  
   – รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำ
       นิติกรรมไว้ หรือไม่
	
	

	   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอ ค่าประกาศ
      และค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)

   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอ
      ค่าประกาศ และค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)

   – พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และ
      เจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่ง
      ประกาศ
	
	

	   – ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย
       กำหนด ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ ที่ว่าการ
      อำเภอหรือกิ่งอำเภอ สำนักงานเทศบาล ที่ทำ 
      การองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ทำการกำนัน
      ท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ และบริเวณที่ดิน 
      เก็บรวมเรื่องหนึ่งฉบับ
   – ประกาศมรดกมีกำหนด ๓๐ วัน
      (เริ่มนับ ๑ ตั้งแต่วันรุ่งขึ้นของวันปิดประกาศ
      ฉบับหลังสุดเป็นต้นไป
   – แจ้งผู้ขอทราบขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
      และคืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
	
	

	   (๑) ประกาศครบ ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้านสำนักงาน
          ที่ดินจังหวัดสาขา  สรุปเรื่องพร้อมความเห็น
          ส่งสำนักงานที่ดินจังหวัด 
        (กรณีที่ดินตั้งอยู่สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา

        /ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ) 
        (๓ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน
สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ส่วนแยก หรือสำนักงานที่ดินอำเภอ


	   (๒) สำนักงานที่ดินจังหวัดสอบถามข้อมูลที่ดินที่มี
         อยู่เดิมของคนต่างด้าวทางโทรสารไปยัง
         กรมที่ดิน (๓ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	    (๓) กรมที่ดินตรวจสอบข้อมูลที่ดินที่มีอยู่เดิมของ
         คนต่างด้าว และแจ้งผลการตรวจสอบให้
        สำนักงานที่ดินจังหวัดทางโทรสาร (๓ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน

	   (๔) สำนักงานที่ดินจังหวัดสรุปเรื่องพร้อม  
        ความเห็นเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา  
        (๗ วัน)

	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	   (๕) ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะปฏิบัติราชการ
        แทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
        พิจารณาอนุญาต (๓ วัน)
	
	ผู้ว่าราชการจังหวัด

	(๖) เมื่อมีคำสั่งอนุญาตแล้ว สำนักงานที่ดิน
        จังหวัดส่งเรื่องคืนสำนักงานที่ดินจังหวัด
        สาขา/ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ
        (๒ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	(๗) มีหนังสือแจ้งผู้ขอทราบและกำหนดนัดวัน
        จดทะเบียน (๒ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	
	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสำพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
     – แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
     – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรม  
      ไว้ หรือไม่
   – ตรวจสอบเรื่องการได้รับอนุญาตจาก ร.ม.ต.และ
      ความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
   – เสนอเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/               
      ส่วนแยก/นายอำเภอ(กรณีที่ดินตั้งอยู่ในเขต
      พื้นที่รับผิดชอบของสำนักงานที่ดินอำเภอ)   
      สั่งจดทะเบียนโอนมรดก

   – ประเมินราคาทุนทรัพย์ คำนวณค่าธรรมเนียม 
       และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม ที่การเงิน
    – แก้สารบัญจดทะเบียนในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
   – คู่กรณีลงนามรับทราบการจดทะเบียน
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	   – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
   – เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อน
       จดทะเบียน
    – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและ
      ประทับตราประจำตำแหน่งใน
       หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	   – แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
    – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดง
      สิทธิในที่ดิน เช่น  ชื่อตัว-ชื่อสกุล  
      ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	

	ระยะเวลา

	๑. กรณีอนุญาต
    ๑.๑ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินจังหวัด 
         - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๕๐  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ประกาศ ๓๐ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต                
           ร.ม.ต. (๑ - ๗)  ภายใน ๑๘  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)
         (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอประกาศครบและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)
    ๑.๒ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ 
          - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๕๕  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ประกาศ ๓๐ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต                 
            ร.ม.ต. (๑ - ๗)  ภายใน ๒๓ วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

          (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอประกาศครบและรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)
หมายเหตุ กรณีจดทะเบียนลงชื่อผู้จัดการมรดกตามคำสั่งศาลและขอโอนมรดก ไม่ต้องประกาศ ๓๐ วัน 

๒. กรณีไม่อนุญาต 
         - สำนักงานที่ดินจังหวัดส่งเรื่องไปกรมที่ดินเพื่อขอคำสั่งจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำ 
    ประโยชน์
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๒. หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติของคนต่างด้าว
    และ
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. ใบสำคัญถิ่นที่อยู่ตามแบบ ตม.๑๑, ตม.๑๕ 
    หรือ ตม.๑๗ ออกโดยสำนักงานตำรวจแห่งชาติ   
    หรือ
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ออกให้โดยสถานี
    ตำรวจท้องที่ที่คนต่างด้าวมีภูมิลำเนาอยู่
    อนึ่ง  คนต่างด้าวซึ่งมีใบสำคัญประจำตัว
    คนต่างด้าวตามข้อ ๔. แล้ว ไม่ต้องแสดง
    หลักฐานตามข้อ ๒. และ ข้อ ๓. อีก
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ(ต้นฉบับ) รวมทั้งผู้ที่มี
    ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านดังกล่าวทุกคน (ถ้ามี)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๖. มรณบัตรเจ้ามรดก
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๗. พินัยกรรม (ถ้ามี)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๘. ทะเบียนสมรส (กรณีขอรับมรดกในฐานะ
    คู่สมรสของเจ้ามรดก)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๙. ทะเบียนสมรสระหว่างบิดามารดาเจ้ามรดก
    (กรณีขอรับมรดกในฐานะบิดาของเจ้ามรดก)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๑๐. หลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
      (กรณีผู้ขอเป็นบุตรบุญธรรมของเจ้ามรดก)  
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๑๑. กรณีพิพาทเรื่องมรดก  ต้องแสดงหลักฐาน
       สัญญาประนีประนอมยอมความหรือ
       คำพิพากษาถึงที่สุด และหนังสือรับรอง                    
      คดีถึงที่สุด
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๑๒. คำพิพากษาศาลแต่งตั้งผู้จัดการมรดกของ  
      เจ้ามรดก (ถ้ามี)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๑๓. หลักฐานที่แสดงว่าผู้ใดเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
      บ้านที่ผู้ขออาศัยอยู่ (ถ้ามี)
	
	                                               จำนวน    ๑   ชุด

	๑๔. หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินแปลงที่ผู้ขอและ
      หรือบุคคลในครอบครัวของผู้ขอถือครองอยู่ 
      (ถ้ามี)
	
	                                               จำนวน    ๑   ชุด

	กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
    หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร 
    ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่
     ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  
     พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
     ทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  
     ของผู้รับมอบอำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศ
   ต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้อง
   โดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียน
        การสอน     หรือ
๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสาร
      นั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
           ราชการ  หรือ
	
	                                               จำนวน    ๑   ชุด
                                               จำนวน    ๑   ชุด
                                               จำนวน    ๑   ชุด
                                               จำนวน    ๑   ชุด


	๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยใน
       ต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง                ( พ.ศ. ๒๕๔๐ ) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)

	
	จำนวน    ๑   ชุด

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. ค่าคำขอ
	
	 
๕ 

บาท

	๒. ค่าธรรมเนียมการขอให้ได้มาซึ่งที่ดินของ
    คนต่างด้าว 
	
	รายละ         
๕๐๐

บาท

	๓. ค่าอนุญาต
	
	ไร่ละ

๑๐๐

บาท
เศษของไร่ให้คิดเป็นหนึ่งไร่

	๔. ค่าธรรมเนียมโอนมรดก
	
	 ๔.๑ ร้อยละ              ๐.๕๐        ของราคา
       ประเมิน (กรณีโอนมรดกระหว่าง
       ผู้บุพการีกับผู้สืบสันดาน หรือระหว่าง
       คู่สมรส)

	
	
	๔.๒  ร้อยละ            ๒             ของราคา
       ประเมิน (กรณีโอนมรดกระหว่างทายาท
       โดยธรรมลำดับอื่นๆนอกจาก ๔.๑) 

	๔. ค่ามอบอำนาจ
	
	เรื่องละ

๒๐

บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิในการฟ้องศาลปกครอง

	กรณีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยมีคำสั่งไม่อนุญาตให้นิติบุคคลทางศาสนาได้มาซึ่งที่ดินตามคำขอ            ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒


	งานที่ให้บริการ
	คนต่างด้าวขอซื้อที่ดินเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัย ตามมาตรา ๙๖ ทวิ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินที่ดินจังหวัดขอนแก่น สาขา/ส่วนแยกและสำนักงานที่ดินอำเภอที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้โอนจะต้องเป็นเจ้าของที่ดินที่มีชื่อตนเองปรากฏอยู่ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และผู้รับโอนต้อง
    เป็นคนต่างด้าวที่นำเงินมาลงทุนไม่ต่ำกว่าสี่สิบล้านบาทในธุรกิจหรือกิจการประเภทใดประเภทหนึ่ง 
    ตามกฎกระทรวงกำหนด และ

	๒. คนต่างด้าวต้องการซื้อที่ดินเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยไม่เกิน ๑ ไร่  โดยคนต่างด้าวและผู้ขาย ยื่น
   คำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่  พร้อมหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
   เอกสารหลักฐานของคนต่างด้าว และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องของผู้ขาย
๓. ที่ดินต้องอยู่ภายในเขตกรุงเทพมหานคร เขตเมืองพัทยา เขตเทศบาล หรือเขตที่อยู่อาศัยตามกฎหมาย      
   ว่าด้วยการผังเมือง และอยู่นอกเขตปลอดภัยในราชการทหาร

	๔. ต้องได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  ซึ่งได้มอบอำนาจการสั่งอนุญาตให้ได้มาซึ่ง
   ที่ดินของคนต่างด้าว ดังนี้
   กรณีที่ดินตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร    ให้อธิบดีกรมที่ดินเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
   กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น              ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
   กรณีที่เห็นว่าไม่ควรอนุญาต                ให้เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณาสั่งการ

	

	ขั้นตอนและระยะการให้บริการ   ๑.  กรณีที่ดินอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	วันยื่นคำขอจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่     
สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับใน                   
        บัตรคิว
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำ
       นิติกรรมไว้ หรือไม่

    – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
    – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – แจ้งผู้ขอทราบขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
      และคืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
	
	

	   (๑) สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา สรุปเรื่อง  
          พร้อมความเห็นส่งสำนักงานที่ดิน
          กรุงเทพมหานคร (กรณีที่ดินตั้งอยู่สำนักงาน
        ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา) (๕ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา


	   (๒) สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสรุปเรื่อง
        พร้อมความเห็นส่งเรื่องให้ส่งกรมที่ดิน
        พิจารณา (๒ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

	   (๓) เจ้าหน้าที่พิจารณาสรุปเรื่องนำเสนออธิบดี
        พิจารณาสั่งการ (๗ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน

	   (๔) อธิบดีกรมที่ดินในฐานะปฏิบัติราชการแทน   
        รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
        พิจารณาอนุญาต (๓ วัน)  
	
	อธิบดีกรมที่ดิน

	   (๕) ส่งเรื่องคืนสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
        (๒ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน

	   (๖) สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครส่งเรื่องคืน 
        สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา 
        (๒ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

	   (๗) มีหนังสือแจ้งผู้ขอทราบและกำหนดนัดวัน
        จดทะเบียน (๒ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน 


	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสำพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
     – แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
     – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
       สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำ
       นิติกรรมไว้  หรือไม่
   – ตรวจสอบเรื่องการได้รับอนุญาตจาก ร.ม.ต.และ
      ความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด

   – ประเมินราคาทุนทรัพย์ คำนวณค่าธรรมเนียม 
       ภาษีและอากร และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระ
       ค่าธรรมเนียม ภาษีและอากรที่การเงิน

    – ทำสัญญาและแก้สารบัญจดทะเบียนใน
      หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
   – คู่กรณีลงนามในสัญญา
	
	ฝ่ายทะเบียน
ฝ่ายทะเบียน


	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	   – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
   – เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อน
       จดทะเบียน
    – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและ
      ประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาและใน
       หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน


	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	   – แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และสัญญา
    – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดง
      สิทธิในที่ดิน และสัญญา  เช่น  ชื่อ  ที่อยู่         
      ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน


	

	ระยะเวลา

	๑. กรณีอนุญาต
    ๑.๑ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานกรุงเทพมหานคร 
          - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๒๓  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
            (๑ - ๗)  ภายใน ๒๑  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

         (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)

	    ๑.๒ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานกรุงเทพมหานครสาขา 
         - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๒๕  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
            (๑ - ๗)  ภายใน ๒๓  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)
          (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)

	๒. กรณีไม่อนุญาต 
         - สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครส่งเรื่องไปกรมที่ดินเพื่อขอคำสั่งจากรัฐมนตรีว่าการ
            กระทรวงมหาดไทย

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ    ๒.  กรณีที่ดินอยู่ในเขตจังหวัดอื่น

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	วันยื่นคำขอจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่     
สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับใน                   
        บัตรคิว
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำ
       นิติกรรมไว้ หรือไม่

    – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
    – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – แจ้งผู้ขอทราบขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
      และคืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนการขออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
	
	

	    (๑) สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ส่วนแยก/
          สำนักงานที่ดินอำเภอ  สรุปเรื่องพร้อม
          ความเห็นส่งให้สำนักงานที่ดินจังหวัด 
         (กรณีที่ดินตั้งอยู่สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ 
         ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ) (๕ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ 
ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ


	    (๒) สำนักงานที่ดินจังหวัดสอบถามข้อมูลที่ดินที่มี
         อยู่เดิมของคนต่างด้าวทางโทรสารไปยัง
         กรมที่ดิน (๓ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	    (๓) กรมที่ดินตรวจสอบข้อมูลที่ดินที่มีอยู่เดิมของ            
          คนต่างด้าว และแจ้งผลการตรวจสอบให้
          สำนักงานที่ดินจังหวัดทางโทรสาร (๓ วัน)
	
	สำนักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน


	    (๔) สำนักงานที่ดินจังหวัดสรุปเรื่องพร้อมความเห็น
         เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา  (๗ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	   (๕) ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะปฏิบัติราชการ  
        แทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
        พิจารณาอนุญาต ( ๓ วัน)
	
	ผู้ว่าราชการจังหวัด

	   (๖) เมื่อมีคำสั่งอนุญาตแล้ว สำนักงานที่ดิน
        จังหวัด ส่งเรื่องคืนสาขา/ส่วนแยก/สำนักงาน
        ที่ดินอำเภอ  ( ๒ วัน)
	
	กลุ่มงานวิชาการที่ดิน สำนักงานที่ดินจังหวัด

	   (๗) มีหนังสือแจ้งผู้ขอทราบและกำหนดนัดวันจด   
        ทะเบียน (๒ วัน)
	
	ฝ่ายทะเบียน 

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสำพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
     – แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
     – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
       สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน  
   – ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำ
       นิติกรรมไว้  หรือไม่
   – ตรวจสอบเรื่องการได้รับอนุญาตจาก ร.ม.ต.และ
      ความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด

   – ประเมินราคาทุนทรัพย์ คำนวณค่าธรรมเนียม 
       ภาษีและอากร และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระ
       ค่าธรรมเนียม ภาษีและอากรที่การเงิน

    – ทำสัญญาและแก้สารบัญจดทะเบียนใน
      หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
   – คู่กรณีลงนามในสัญญา

	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	   – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
   – เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อน
       จดทะเบียน

	
	ฝ่ายทะเบียน

	   – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและ
      ประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาและใน
       หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	   – แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และสัญญา
    – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดง
      สิทธิในที่ดิน และสัญญา  เช่น  ชื่อ  ที่อยู่         
      ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ระยะเวลา

	๑. กรณีอนุญาต
    ๑.๑ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินจังหวัด 
         - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๒๐  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
            (๑ - ๗)  ภายใน ๑๘  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

    ๑.๒ กรณีที่ดินอยู่ในเขตสำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา/ส่วนแยก/สำนักงานที่ดินอำเภอ 
         - ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๒๗  วัน (วันยื่นคำขอ ภายใน ๑ วัน ขั้นตอนการขออนุญาต ร.ม.ต. 
            (๑ - ๗)  ภายใน ๒๕  วัน และขั้นตอนวันจดทะเบียน ภายใน ๑ วัน)

         (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอผู้ขอไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกำหนดนัด)

	๒. กรณีไม่อนุญาต 
         - สำนักงานที่ดินจังหวัดส่งเรื่องไปกรมที่ดินเพื่อขอคำสั่งจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้        

	

	หลักฐานของผู้โอน
	
	หลักฐานของผู้รับโอน

	
	
	

	บุคคลธรรมดา
	
	คนต่างด้าว

	กรณีทั่วไป
	
	หลักฐานเกี่ยวกับคนต่างด้าว

๑. หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติของ
    คนต่างด้าว  และ

๒. ใบสำคัญถิ่นที่อยู่ตามแบบ ตม.๑๑, ตม.
    ๑๕ หรือ ตม.๑๗ ออกโดยสำนักงาน
    ตำรวจแห่งชาติ  หรือ

๓. ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ออกให้โดย 
    สถานีตำรวจท้องที่ที่คนต่างด้าวมีภูมิลำเนา
    อยู่  อนึ่ง  คนต่างด้าวซึ่งมีใบสำคัญ
    ประจำตัวคนต่างด้าว ตามข้อ ๓. แล้ว ไม่
    ต้องแสดงหลักฐานตามข้อ ๑.และข้อ๒.อีก

หลักฐานเกี่ยวกับการลงทุน

๑. หนังสือรับรองการลงทุนจากผู้ขาย 
    พันธบัตรและพันธบัตร

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์

๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยน  
    ชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  
    ไม่ตรงกับชื่อตัว ชื่อสกุล ในโฉนดที่ดิน
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียน
    สมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือ
    หนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  หรือ
    กรณีที่ต้องให้ความยินยอม เช่น เป็นสินสมรสที่
    ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดย
    ชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)

๘.  มรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
   แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  
             หรือ
๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
           ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
	
	๒. หนังสือรับรองการลงทุนจากบริษัท
    หลักทรัพย์จัดการกองทุนรวมว่าได้ลงทุน
    ในกองทุนรวมอสังหาริมทรัพย์ และ
    หลักฐานการลงทุนในกองทุนรวมดังกล่าว

๓. หลักฐานการลงทุนในทุนเรือนหุ้นของนิติ
    บุคคลที่ได้รับส่งเสริมการลงทุนตามกฎหมาย 
    ว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน หนังสือ
    รับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล บัญชี
    รายชื่อผู้ถือหุ้นของนิติบุคคล และบัตร
    ส่งเสริมว่าได้รับการส่งเสริมการลงทุนจาก
    คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน

๔. หลักฐานการลงทุนในกิจการที่
    คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุนได้
    ประกาศให้เป็นกิจการที่สามารถขอรับการ
    ส่งเสริมการลงทุนได้ หนังสือรับรองการจด
    ทะเบียนเป็นนิติบุคคล บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น
    ของนิติบุคคล และหนังสือคณะกรรมการ
    ส่งเสริมการลงทุน ที่ระบุว่ากิจการที่นิติ 
    บุคคลดังกล่าวดำเนินการอยู่เป็นกิจการที่
    สามารถขอรับการส่งเสริมการลงทุนได้
หมายเหตุ หลักฐานตาม ๑ ถึง ๔ จะใช้ข้อหนึ่งข้อใดหรือหลายข้อรวมกันก็ได้ แต่ต้องมีจำนวนไม่น้อยกว่าสี่สิบล้านบาท
๕. หลักฐานการนำเงินตราต่างประเทศเข้ามา
    ในราชอาณาจักร หรือ

๖. หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก
    เงินตราต่างประเทศ หรือ
๗. หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาท
   ของบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่นอกประเทศเพื่อการ
   ลงทุน
หมายเหตุ หลักฐานตาม ๕ ถึง ๗ จะใช้ข้อหนึ่งข้อใดหรือหลายข้อรวมกันก็ได้ แต่ต้องมีจำนวนไม่น้อยกว่าสี่สิบล้านบาท
๘. หนังสือรับรองจากผังเมืองจังหวัด ว่าที่ดิน
   อยู่ภายในบริเวณที่กำหนดเป็นประเภทที่
   อยู่อาศัยตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
   เฉพาะที่ดินตั้งอยู่นอกเขตกรุงเทพมหานคร 
   เขตเมืองพัทยา หรือเขตเทศบาล

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	นิติบุคคล
	
	๙. หนังสือรับรองจากกระทรวงกลาโหม หรือ   
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ว่าที่ดินอยู่นอกเขต
   ปลอดภัยในราชการทหาร ตามกฎหมายว่า
   ด้วยเขตปลอดภัยในราชการทหาร
๑๐. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งที่ดินที่ขออนุญาต
๑๑. กรณีผู้ขอมีสิทธิในที่ดินอยู่แล้วขณะยื่น
      คำขอ ให้แสดงหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
      ดังกล่าวด้วย

	กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์  

๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง    
    กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดิน  
    ต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น  
    หลักฐานที่ผู้ดอนขออนุญาตลูกสร้าง หรือถ้าไม่มี
    ให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้าน  
    ให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็น
     หลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ใน  
    หนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และ
    ผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบ
    อำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  
    (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทน
    นิติบุคคลและตราประทับของบริษัท  (กรณี
    หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการ
    ประทับตรา)
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้โอน
    ที่ดิน หรือที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  พร้อม
    รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๖. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใด
    ก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
	
	

	กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือ    
    มอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
    ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจ
     รับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตร
     ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     (ต้นฉบับ)  พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบ
     อำนาจ
๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้อง
   แปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่า
      ปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏ
      ในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน
        หรือ  
	
	

	 ๒.๒  อาจารย์ในสถาบันการศึกษา
        ระดับอุดมศึกษา
      และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้น
      ในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่
      ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้
      ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษา
      ราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม
    หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคล
    ใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
	
	

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม
	
	


	๑. ค่าคำขอ
	
	แปลงละ    
       ๕ 

      บาท

	๒. ค่าธรรมเนียมการขอให้ได้มาซึ่งที่ดินของ
    คนต่างด้าว 
	
	รายละ         
       ๕๐๐  
      บาท

	๓. ค่าอนุญาต
	
	ไร่ละ

       ๑๐๐   
      บาท
เศษของไร่ให้คิดเป็นหนึ่งไร่

	๔. ค่าธรรมเนียมขาย
	
	ร้อยละ       ๒      ของราคาประเมิน 

	๕. ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	
	เสียตามปกติ       คำนวณจากราคาประเมิน

	๖. ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
	
	ร้อยละ       ๓.๓   (รวมภาษีท้องถิ่น) 
ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)

	๗. ค่าอากรแสตมป์
	
	ร้อยละ       ๐.๕๐   ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาซื้อขาย 
(ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้ว ไม่ต้องเสียค่าอากรอีก)

	๘. ค่ามอบอำนาจ
	
	เรื่องละ

       ๒๐
      บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	สิทธิในการฟ้องศาลปกครอง

	กรณีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยมีคำสั่งไม่อนุญาตให้นิติบุคคลทางศาสนาได้มาซึ่งที่ดินตามคำขอผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒


	งานที่ให้บริการ
	การขอจดทะเบียนประเภทก่อภาระผูกพัน  เช่น
เช่าอสังหาริมทรัพย์ตามพระราชบัญญัติการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม/เช่า/โอนสิทธิการเช่า/แบ่งเช่า/เช่าช่วง/เลิกเช่าฯ

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑. สำนักงานที่ดินที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. สำนักงานที่ดินที่ผู้โอนและผู้รับโอนสะดวก (ยื่นคำขอจดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดิน)  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐  น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งมีชื่อปรากฏในหลักฐานโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓, น.ส. ๓ ก., น.ส. ๓ ข.) หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  มีสิทธิให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเช่าที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างของตน โดยให้เช่าได้มีกำหนดเวลา ๕๐ปีและต่อสัญญาได้อีกไม่เกิน ๕๐ ปี ตาม พระราชบัญญัติการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม พ.ศ. ๒๕๔๒ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
         ๒. ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุด  ซึ่งมีชื่อปรากฏในหลักฐานโฉนดที่ดิน หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ , น.ส. ๓ ก. น.ส. ๓ ข.) หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือผู้ทรงสิทธิเก็บกินในอสังหาริมทรัพย์ มีสิทธิให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเช่าที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุด ของตน โดยให้เช่าได้มีกำหนดเวลา ๓๐ ปี และต่อสัญญาได้อีกไม่เกิน ๓๐ ปี หรือกำหนดว่าตลอดอายุของผู้ให้เช่าหรือผู้เช่า  ก็ได้ โดยการเช่าเกินกว่า ๓ ปีขึ้นไป ต้องจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

         ๓. หากเป็นการเช่าที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือเช่าเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  จะต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของ สิ่งปลูกสร้าง

๔. การสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์แห่งนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ (พ.ศ. ๒๔๙๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ และตามพระราชบัญญัติการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. กรณีที่ต้องมีการประกาศหรือได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ (พ.ศ. ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ. ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๖. ให้คู่กรณียื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้าง ตั้งอยู่ 
๗. กรณีไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นคำขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่  ผู้ขอสามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา  และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่งได้ เว้นแต่การจดทะเบียนที่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  ภาษีและอากร  รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนทางไปรษณีย์ไปให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจดทะเบียน  เสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและสัญญา  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน (รายละเอียดปรากฏตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการรับคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สำหรับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน ใบไต่สวน หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์ ณ สำนักงานที่ดินแห่งใดแห่งหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ เอกสารแนบท้าย)

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน (กรณียื่นคำขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว  ไม่ต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีให้เช่าที่ดินมีหลักฐานเป็นโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือกรณีให้เช่าที่ดินตามหลักฐานต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้นพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุด

	
	ฝ่ายทะเบียน

	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
-  คำนวณค่าธรรมเนียม  และอากรและแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม  และอากรที่การเงิน
       - ทำสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงและแก้ทะเบียนในโฉนดที่ดิน หรือ  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.) หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด และสัญญา
        - ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   และสัญญา  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  อายุ  ชื่อบิดา  มารดา  ที่อยู่  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน

	
	

	ระยะเวลา

	ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน    เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ เป็นต้น


	ขั้นตอนการจดทะเบียน  (กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นคำขอต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีเช่าที่ดินมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หรือเช่าเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งกฎหมายกำหนดให้ต้องประกาศ  ๓๐  วัน  ก่อน  ตามกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
	
	ฝ่ายทะเบียน

	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ทำคำขอและคู่กรณีในคำขอ

- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ

- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศที่การเงิน
 - พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ
- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง 
-  ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่ ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
- ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน
- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน
	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
- ขอคำแนะนำ
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ 
- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
       - เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินเพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียน
- คำนวณค่าธรรมเนียม  และอากร และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม  และอากรที่การเงิน
- ทำสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง และแก้ทะเบียนในหนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส.๓/น.ส.๓ข) หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน 
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงและหนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข.) หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์

	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ และสัญญา
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  อายุ  ชื่อบิดา  มารดา  ที่อยู่  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน

	
	

	กรณีต้องดำเนินการขออนุมัติเพิ่มเติม
	
	

	๑. การเช่าที่ดินเนื้อที่เกินกว่า ๑๐๐ ไร่  เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่สอบสวนจัดทำคำขอเสร็จแล้วต้องสำเนาคำขอพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้สภาท้องถิ่นที่ที่ดินตั้งอยู่พิจารณาให้ความเห็นก่อนดำเนินการขออนุมัติจากอธิบดีกรมที่ดิน (อธิบดีกรมที่ดินมอบอำนาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน)
๒. กรณีสภาท้องถิ่นไม่แจ้งผลการพิจารณาภายใน ๓๐ วันนับแต่ได้รับเอกสาร ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้อธิบดีกรมที่ดินหรือผู้รับมอบอำนาจแล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ   
        
	
	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓ ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจน ต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น
วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น หลักฐานไม่ชัดเจน ต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต้นฉบับ)

	
	
	

	หลักฐานของผู้ให้เช่า
	
	หลักฐานของผู้เช่า

	บุคคลธรรมดา
กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

           กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่ผู้ให้เช่าขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้ให้เช่า หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ) 

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  

๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ไม่ตรงกับชื่อ ชื่อสกุลในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือสิ่งปลูกสร้าง)

๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม หรือหนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส หรือกรณีที่ต้องให้ความยินยอมเช่นเป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียวเป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)
๘. ใบมรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
         ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ถ่ายเอกสาร)  ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑ ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้ให้เช่าไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย  
นิติบุคคล  
กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒.  หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

         กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่ผู้ให้เช่าขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้โอน หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น 
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
 ๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของบริษัท (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา )
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๖. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม  
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ถ่ายเอกสาร) ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา๑ชุด ของผู้รับมอบอำนาจ และตัวอย่างลายมือชื่อกรรมการหรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล มาแสดงด้วย
๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้ให้เช่าไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย ......
	
	บุคคลธรรมดา
กรณีทั่วไป
1. บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ)  
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ต้นฉบับ)
๓. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล)
      ๔. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

       ๕. กรณีเช่าอสังหาริมทรัพย์ตาม พ.ร.บ. การเช่าอสังหาริมทรัพย์ฯ ใช้หลักฐานเพิ่มเติม ดังนี้
    ๕.๑ แผนงาน โครงการเกี่ยวกับการลงทุนในกิจการพาณิชยกรรม หรืออุตสาหกรรมที่จะทำการเช่า โดยอย่างน้อยต้องแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับแผนการใช้ที่ดิน แหล่งที่มาและจำนวนของเงินทุนระยะเวลาดำเนินการตามขั้นตอนของการประกอบกิจการและรายละเอียดของการจ้างแรงงาน
    ๕.๒รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษา คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ
           ๕.๓ หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย ว่าที่ดินที่จะขอเช่าอยู่ ภายในบริเวณที่กำหนดเป็นประเภทพาณิชยกรรม หรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง หรืออยู่ในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย แล้วแต่กรณี   
      ๕.๔ หลักฐานการยื่นคำขอหรือการได้รับอนุญาตหรือได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงานของรัฐหรือองค์การของรัฐที่เกี่ยวข้อง
      ๕.๕ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นผู้ที่เคยได้มาซึ่งสิทธิการเช่าตามพระราชบัญญัตินี้แล้วให้แสดงหลักฐานการได้มาซึ่งสิทธิดังกล่าวด้วย
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
       ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ถ่ายเอกสาร)  ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑ ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ       
       ๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๒.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
           ๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการหรือ
๒.๔ สถานทูต หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสาร
แนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
นิติบุคคล  
กรณีทั่วไป
 ๑.หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังปัจจุบัน และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
        ๒. ข้อบังคับของนิติบุคคล
๓. หนังสือบริคณห์สนธิ  และวัตถุประสงค์
  ๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา )
      ๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรมพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
      ๖. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียว  ไม่ต้องใช้รายงานการประชุม เว้นแต่ข้อบังคับของ
นิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น

	
	 
	      ๗. กรณีการเช่าตาม พ.ร.บ. การเช่าอสังหาริมทรัพย์ฯ ใช้หลักฐานเพิ่มเติมดังนี้
          ๗.๑ แผนงาน โครงการเกี่ยวกับการลงทุนในกิจการพาณิชยกรรม หรืออุตสาหกรรมที่จะทำการเช่า  โดยอย่างน้อยต้องแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับแผนการใช้ที่ดิน แหล่งที่มาและจำนวนของเงินทุนระยะเวลาดำเนินการตามขั้นตอนของการประกอบกิจการและรายละเอียดของการจ้างแรงงาน
   ๗.๒ รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่ง
แวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษา คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ
          ๗.๓ หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย ว่าที่ดินที่จะขอเช่าอยู่ ภายในบริเวณที่กำหนดเป็นประเภทพาณิชยกรรม หรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง หรืออยู่ในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย แล้วแต่กรณี
      ๗.๔ หลักฐานการยื่นคำขอหรือการได้รับอนุญาตหรือได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงานของรัฐหรือองค์การของรัฐที่เกี่ยวข้อง
      ๗.๕ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นผู้ที่เคยได้มา
ซึ่งสิทธิการเช่าตามพระราชบัญญัตินี้แล้วให้แสดงหลักฐานการได้มาซึ่งสิทธิดังกล่าวด้วย

	
	
	กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
         ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ (ถ่ายเอกสาร) และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา ๑ ชุด ของผู้รับมอบอำนาจ และตัวอย่างลายมือชื่อกรรมการหรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล มาแสดงด้วย
         ๒. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย ....
..
คนต่างด้าวหรือนิติบุคคลต่างด้าวเป็นผู้เช่า               
       ตาม พ.ร.บ. การเช่าอสังหาริมทรัพย์ฯ ใช้หลักฐานเพิ่มเติม ดังนี้
       ๑. ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ออกให้ หรือ
๒. หนังสือเดินทางที่เจ้าหน้าที่ออกให้ หรือ
๓. หนังสือรับรองของเจ้าหน้าที่พนักงานกงสุลหรือสถานทูตที่ผู้นั้นสังกัดอยู่ หรือ
       ๔. หนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency  Certificate) ซึ่งกระทรวงการต่างประเทศออกให้เป็นการชั่วคราว
๕. หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินแปลงที่ขออนุญาต
๖. สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ขอ (ถ้ามีชื่อในทะเบียนบ้าน)

   ๗. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังปัจจุบัน และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
   ๘. ข้อบังคับของนิติบุคคล บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  
       ๙. หนังสือบริคณห์สนธิ  และวัตถุประสงค์
  ๑๐. หลักฐานตาม ๑ - ๔ (ต้นฉบับ) ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับ (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา)
      ๑๑. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรมพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
 ๑๒. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
๑๓. แผนงาน โครงการเกี่ยวกับการลงทุนในกิจการพาณิชยกรรม หรืออุตสาหกรรมที่จะทำการเช่า  โดยอย่างน้อยต้องแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับแผนการ
ใช้ที่ดิน แหล่งที่มาและจำนวนของเงินทุนระยะเวลาดำเนินการตามขั้นตอนของการประกอบกิจการและรายละเอียดของการจ้างแรงงาน

	
	
	       ๑๔. รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษา คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ
       ๑๕. หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย ว่าที่ดินที่จะขอเช่าอยู่ ภายในบริเวณที่กำหนดเป็นประเภทพาณิชยกรรม หรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง หรืออยู่ในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย แล้วแต่กรณี
       ๑๖. หลักฐานการยื่นคำขอหรือการได้รับอนุญาตหรือได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงานของรัฐหรือองค์การของรัฐที่เกี่ยวข้อง
๑๗. กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นผู้ที่เคยได้มาซึ่งสิทธิการเช่าตามพระราชบัญญัตินี้แล้วให้แสดงหลักฐานการได้มาซึ่งสิทธิดังกล่าวด้วย
      ๑๘. กรณีหลักฐานการนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร  เพื่อขอจดทะเบียนการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมให้แสดงหลักฐานอย่างหนึ่งอย่างใด คือ
           (๑) หลักฐานแบบสำแดงเงินตราต่างประเทศ ซึ่งออกให้โดยเจ้าหน้าที่ศุลกากร (Foreign Currency  Declaration Form The Customs Department)  เข้าฝากในบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศ
             (๒) การนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักรก่อนวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๓๔ ให้ใช้หลักฐานการเสนอขายเงินตราต่างประเทศตาม

	
	
	แบบ ล.ป.๗๑ ก. หรือ ล.ป.๗๑ ข ซึ่งลงลายมือชื่อและประทับตราธนาคารในช่องของตัวแทนรับอนุญาตของแบบดังกล่าว
             (๓) การนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๓๔ ถึงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๓ ให้ใช้หลักฐานสำเนาแบบ ธ.ต.๓ หรือหนังสือที่ธนาคารรับอนุญาตได้รับรองการรับซื้อเงินตราต่างประเทศหรือนำเงินตราต่างประเทศ
             (๔) การนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๓ ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๔๗ ให้ใช้หลักฐานแบบ ธ.ต.๓ (ก) หรือหลักฐานแบบ ธ.ต.๓ (ข) หรือหลักฐาน
ใบรับซื้อเงินตราต่างประเทศซึ่งออกให้โดยบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตเป็นผู้รับซื้อเงินตรา
ต่างประเทศ โดยมีหลักฐานของบริษัทรับอนุญาต หรือบุคคลรับอนุญาตที่ออกให้โดยธนาคารแห่งประเทศไทยแนบประกอบด้วย หรือให้ใช้หนังสือที่ธนาคารรับอนุญาตได้รับรองการรับซื้อเงินตราต่างประเทศ หรือนำเงินตราต่างประเทศเข้าฝากในบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศ 
             (๕) การนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๗ เป็นต้นไปให้ใช้หลักฐานแบบการทำธุรกรรมเงินตราต่างประเทศ หรือใบรับซื้อเงินตราต่างประเทศซึ่งออกให้โดยบริษัทรับอนุญาต หรือบุคคลรับอนุญาตเป็นผู้รับซื้อเงินตราต่างประเทศ โดยมีหลักฐานของบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตที่ออกให้โดยธนาคารแห่งประเทศไทยแนบประกอบด้วย หรือให้ใช้หนังสือ ที่ธนาคารรับอนุญาตได้รับรองการรับซื้อเงินตราต่างประเทศหรือนำเงินตราต่างประเทศเข้าฝากในบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศ
     ๑๙. หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่นอกประเทศ เพื่อขอจดทะเบียนการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรม ทั้งกรณีที่เป็นบัญชีของคนต่างด้าวหรือไม่ใช่บัญชีของคนต่างด้าวให้แสดงหลักฐานหนังสือรับรองของธนาคารพาณิชย์ซึ่งรับรองการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากที่เป็นเงินบาทของผู้ที่มีถิ่นที่อยู่นอกประเทศ

	
	
	      ๒๐. หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศเพื่อขอจดทะเบียนการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรม ให้แสดงหลักฐานอย่างหนึ่ง อย่างใด ดังนี้
             (๑) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศ ตั้งแต่วันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๔๒ ถึงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๓ ให้ใช้หลักฐานแบบ ธ.ต.๓ ที่ธนาคารพาณิชย์จัดให้ผู้ขายเงินตราต่างประเทศยื่นประกอบการขอขายเงินตราต่างประเทศ หรือหลักฐานที่ธนาคารพาณิชย์ออกให้แก่ลูกค้า หรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซื้อเงินตราต่างประเทศ
            (๒) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศ ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๓ ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๔๗ ให้ใช้หลักฐานแบบ ธ.ต.๓ (ก) หรือหลักฐานแบบ ธ.ต.๓ (ข) หรือให้ใช้หลักฐานที่ธนาคารพาณิชย์ออกให้แก่ลูกค้า หรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซื้อเงินตราต่างประเทศ
            (๓) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๗ เป็นต้นไปให้ใช้หลักฐานแบบการทำธุรกรรมเงินตราต่างประเทศที่ธนาคารพาณิชย์จัดให้ผู้ขายเงินตราต่างประเทศยื่นประกอบการขอขายเงินตราต่างประเทศ หรือหลักฐานที่ธนาคารพาณิชย์ออกให้แก่ลูกค้าหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซื้อเงินตราต่างประเทศ
      ๒๑. จำนวนเงินที่มาลงทุนกรณีการจดทะเบียนเช่า เช่าช่วง หรือการรับโอนสิทธิการเช่า แยกได้ดังนี้

            (๑) มีเนื้อที่ไม่เกินกว่าหนึ่งร้อยไร่ เป็นกรณีเพื่อประกอบพาณิชกรรม มีหลักฐานการนำเงินมาลงทุนไม่ต่ำกว่ายี่สิบล้านบาทเพื่อประกอบอุตสาหกรรมที่สามารถขอรับการส่งเสริมการลงทุนตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน มีหลักฐานการนำเงินมาลงทุนไม่ต่ำกว่ากฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุนกำหนด

	
	
	            (๒) มีเนื้อที่เกินกว่าหนึ่งร้อยไร่ เพื่อการประกอบพาณิชกรรมหรืออุตสาหกรรม มีหลักฐานการนำเงินมาลงทุนไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยล้านบาท ทั้งนี้  ไม่รวมถึงจำนวนเงินค่าเช่า โดยใช้หลักฐานการนำเงินตราต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจักร  หรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่นอกประเทศ หรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราต่างประเทศ
            หลักฐานตามข้อ ๑๘ ถึงข้อ ๒๐ จะใช้ข้อหนึ่งข้อใดหรือหลายข้อรวมกันก็ได้
       ๒๒. กรณีที่ดินมีเนื้อที่เกินกว่าหนึ่งร้อยไร่ต้องมีหลักฐานการได้รับอนุญาต หรือได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่
กรณีอื่น ๆ ที่มีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา ๑ ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจและตัวอย่างลายมือชื่อกรรมการหรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล มาแสดงด้วย
          ๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
           ๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๒.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดม
ศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ 

	
	
	(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสาร
แนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐาน     คำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย  

	ค่าธรรมเนียม   อากร
	
	

	กรณีที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง

	๑. ค่าคำขอ
๒. ค่าธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย์)                                     
	แปลงละ    ๕   บาท  
๑%  ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า  (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า  (ถ้ามี))

	๓. ค่าธรรมเนียม  (กรณีไม่มีทุนทรัพย์)
	แปลงละ
	๕๐                         บาท

	๔. ค่าอากรแสตมป์

	๐.๑%  ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า  (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า  (ถ้ามี))  แต่หากเป็นการเช่าทำนา  ไร่  ไม่ต้องเสียอากรแสตมป์

	๕. ค่าอากรคู่ฉบับ      

	กรณีมีการจัดทำตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ  และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้อย่างเดียวกันกับต้นฉบับ  เสียค่าอากรคู่ฉบับ ๕ บาท

	๖. ค่าประกาศ                           
	แปลงละ                       
	๑๐                          บาท

	๗. ค่ามอบอำนาจ  
	เรื่องละ                         
	๒๐                          บาท

	        ๘. ค่าพยานให้แก่พยาน    
	คนละ                                         
	๑๐                          บาท

	กรณีห้องชุด
	
	

	๑. ค่าคำขอ                             
	ห้องชุดละ 
           
	๒๐ 

         บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย์)                   
	๑% ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า  (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า  (ถ้ามี))

	๓. ค่าอากรแสตมป์      
             
	๐.๑%  ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า  (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า (ถ้ามี)) 

	๔. ค่าธรรมเนียม
	

	๕. ค่าอากรคู่ฉบับ                  

	กรณีมีการจัดทำตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ  และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้อย่างเดียวกันกับต้นฉบับ  เสียค่าอากรคู่ฉบับ ๕ บาท

	๖ ค่ามอบอำนาจ              
๗. ค่าพยานให้แก่พยาน                 
	เรื่องละ 
คนละ                     
	 ๕๐                  บาท 

 ๒๐                  บาท


	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา

๓. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๔. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๕. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	          กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา ๓๗ แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่ ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ. ๒๕๔๒


	งานที่ให้บริการ
	การขอจดทะเบียนประเภทก่อภาระผูกพัน  เช่น  จำนอง/ขึ้นเงินจำนอง/การโอนสิทธิการรับจำนอง/แก้ไขหนี้อันจำนองเป็นประกัน/ผ่อนต้นเงินจากจำนอง/ลดเงินจากจำนอง/ปลอดจำนอง/ไถ่ถอนจำนอง

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. สำนักงานที่ดินที่ผู้โอนและผู้รับโอนสะดวก (ยื่นคำขอจดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดิน)  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐  น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ


	๑. ผู้จำนองต้องเป็นเจ้าของที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุด  ซึ่งมีชื่อปรากฏในหลักฐานโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ , น.ส. ๓ ก. , น.ส. ๓ ข.) หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด โดยสัญญาจำนองต้องระบุว่าเป็นการประกันหนี้ผู้จำนองเองหรือผู้อื่น  กรณีประกันหนี้ของผู้อื่น ต้องระบุวัตถุประสงค์ในการก่อหนี้  ลักษณะของมูลหนี้  จำนวนเงินสูงสุดที่ค้ำประกัน 
๒. การจำนองที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือจำนองเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  จะต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างด้วย

๓. พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์แห่งนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  และตามประมวลกฎหมายแพ่งและพานิชย์ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๔. กรณีที่ต้องมีการประกาศหรือได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. ให้คู่กรณียื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุดตั้งอยู่
๖. กรณีไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นคำขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่  ผู้ขอสามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา  และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่งได้ เว้นแต่การจดทะเบียนที่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  และอากร  รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนทางไปรษณีย์ไปให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจดทะเบียน  เสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืนแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน (รายละเอียดปรากฏตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการรับคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สำหรับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน ใบไต่สวน หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  ณ สำนักงานที่ดินแห่งใดแห่งหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ เอกสารแนบท้าย)

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน (กรณียื่นคำขอจดทะเบียนเสร็จในวันเดียวโดยไม่ต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีจำนองที่ดินมีหลักฐานเป็นโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือกรณีโอนที่ดินตามหลักฐานต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้นพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	ฝ่ายทะเบียน


	
	
	

	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
     ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- คำนวณค่าธรรมเนียม  และอากร และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม  และอากรที่การเงิน
- ทำสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง และแก้ทะเบียนในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
 - เรียกคู่กรณีสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	  - แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  อายุ  ชื่อบิดา  มารดา  ที่อยู่  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	

	ระยะเวลา

	ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน  (กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นคำขอเนื่องจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีจำนองที่ดินมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หรือจำนองเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งกฎหมายกำหนดให้ต้องประกาศ  ๓๐  วัน  ก่อน  ตามกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ. ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
	
	ฝ่ายทะเบียน


	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
       - ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ทำคำขอและคู่กรณีลงนามในคำขอ

       - เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ

- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ และแจ้งให้ผู้ขอชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศที่การเงิน

      - พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ
- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
-  ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่ ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
- ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน
- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน
	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

-  แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง 
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเรื่องทั้งหมด

- เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินเพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียน
-  คำนวณค่าธรรมเนียม  อากร และแจ้งให้ผู้ขอชำระค่าธรรมเนียม  อากรที่การเงิน
- ทำสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง และแก้ทะเบียนในหนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส.๓/น.ส.๓ ข.) หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง

	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน

- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์และสัญญา
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์และสัญญา  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  อายุ  ชื่อบิดา  มารดา  ที่อยู่  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน    หรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น
วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอรับบริการ )  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   หรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต้นฉบับ)

	
	
	

	หลักฐานของผู้จำนอง
	
	หลักฐานของผู้รับจำนอง

	บุคคลธรรมดา
กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒.  หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

           กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่ผู้จำนองขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้จำนอง หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ)

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  

๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ไม่ตรงกับชื่อ ชื่อสกุลในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)

๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม หรือหนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส กรณีที่ต้องให้ความยินยอม  เช่น  เป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียวเป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)
๘. ใบมรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)

กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา ๑ ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้จำนองไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
๔. กรณีไถ่ถอนจำนอง ถ้าผู้ไถ่ถอนจำนองมายื่นคำขอฝ่ายเดียว  ต้องนำสัญญาจำนองฉบับผู้รับจำนอง ซึ่งมีการสลักหลังว่าได้มีการไถ่ถอนจำนองแล้ว  หรือหลักฐานเป็นหนังสือของผู้รับจำนองว่าได้มีการไถ่ถอนจำนองแล้ว  
นิติบุคคล  
กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒.  หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

           กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่ผู้จำนองขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้จำนอง หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง  
๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับ ของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง

๖.  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
    ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ถ่ายเอกสาร) ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา ๑ ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย

        ๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้จำนองไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
๔. กรณีไถ่ถอนจำนอง ถ้าผู้ไถ่ถอนจำนองมายื่นคำขอฝ่ายเดียว  ต้องนำสัญญาจำนองฉบับผู้รับจำนอง ซึ่งมีการสลักหลังว่าได้มีการไถ่ถอนจำนองแล้ว  หรือหลักฐานเป็นหนังสือของผู้รับจำนองว่าได้มีการไถ่ถอนจำนองแล้ว

	
	บุคคลธรรมดา
กรณีทั่วไป
1. บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ)   
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ต้นฉบับ)

๓. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ) 
๔. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
      ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา ๑ ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒.เอกสารที่นำมาแสดง ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๒.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษา ระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ (รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
นิติบุคคล
กรณีทั่วไป
๑.  หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองว่าสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน
๒. ข้อบังคับของนิติบุคคล
๓. หนังสือบริคณห์สนธิ  และวัตถุประสงค์
๔.บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับ ของนิติบุคคล(กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๖. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา ๑ ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจและตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ   หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย

        ๒.เอกสารที่นำมาแสดง ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๒.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๒.๔  สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ 
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
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	แปลงละ 
	๕ 

     บาท
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	๑%  ของวงเงินจำนอง  อย่างสูงไม่เกิน  ๒๐๐,๐๐๐   บาท

	๓. ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีทุนทรัพย์)
	

	๔. ค่าอากรแสตมป์                   
	กรณีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเป็นผู้รับจำนองและใช้สัญญาจำนองเป็นหลักฐานการกู้ยืมด้วย  เสีย ๐.๐๕ % ของวงเงินที่จำนอง  แต่ไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐ บาท             

	๕.  ค่าอากรคู่ฉบับ

	กรณีมีการจัดทำตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้อย่างเดียวกับต้นฉบับ   เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๕  บาท

	๖. ค่าประกาศ                           
	แปลงละ                       
	๑๐                             บาท

	๗. ค่ามอบอำนาจ  
	เรื่องละ                         
	๒๐                             บาท

	๘ ค่าพยาน
	คนละ
	๑๐                             บาท

	กรณีห้องชุด
	
	

	๑. ค่าคำขอ                             
	ห้องชุดละ 
           
	๒๐ 

             บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย์)                   
	๑% ของวงเงินจำนอง
	

	๓. ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีทุนทรัพย์)
	ห้องชุดละ
	๑๐๐                            บาท

	๔. ค่าอากรแสตมป์                   
	กรณีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเป็นผู้รับจำนองและใช้สัญญาจำนองเป็นหลักฐานการกู้ยืมด้วย  เสีย  ๐.๐๕ % ของวงเงินที่จำนอง  แต่ไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท        

	๕.  ค่าอากรคู่ฉบับ

	กรณีมีการจัดทำตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้อย่างเดียวกับต้นฉบับ   เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๕  บาท

	๖. ค่ามอบอำนาจ                        
	เรื่องละ                       
	๕๐                                  บาท

	๗. ค่าพยาน
	คนละ
	๒๐                                  บาท

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	


	งานที่ให้บริการ
	การขอจดทะเบียนก่อภาระผูกพัน เช่น สิทธิเก็บกิน/ สิทธิเหนือพื้นดิน/ภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์/สิทธิอาศัย/ภาระจำยอม หรือเลิกภาระผูกพัน เช่น เลิกสิทธิเก็บกิน/เลิกสิทธิเหนือพื้นดิน/เลิกภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์/เลิกสิทธิอาศัย /เลิกภาระจำยอม

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. สำนักงานที่ดินที่ผู้ขอสะดวก (ยื่นคำขอจดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดิน)  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐  น.)

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุด  ซึ่งมีชื่อปรากฏในหลักฐานโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส. ๓ , น.ส. ๓ ก. , น.ส. ๓ ข.) หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  เมื่อมีความประสงค์จะขอจดทะเบียนสิทธิ  ดังต่อไปนี้
- สิทธิเก็บกิน  หมายถึง  ผู้ทรงสิทธิเก็บกินในอสังหาริมทรัพย์มีสิทธิครอบครองใช้และถือเอาประโยชน์แห่งทรัพย์สินนั้น  
- สิทธิเหนือพื้นดิน  หมายถึง  เจ้าของที่ดินอาจก่อให้เกิดสิทธิเหนือพื้นดินเป็นคุณแก่บุคคลอื่น  โดยผู้ทรงสิทธิมีสิทธิเป็นเจ้าของโรงเรือน  สิ่งปลูกสร้างหรือสิ่งเพาะปลูกบนดิน หรือใต้ดิน 
- ภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์  หมายถึง  อสังหาริมทรัพย์อาจจะต้องตกอยู่ในภาระติดพันอันเป็นเหตุให้ผู้ได้รับประโยชน์มีสิทธิได้รับการชำระหนี้จากอสังหาริมทรัพย์นั้นเป็นคราวๆ หรือได้ใช้และถือเอาประโยชน์จากอสังหาริมทรัพย์นั้นตามที่ระบุไว้  
- สิทธิอาศัย  หมายถึง  ผู้ทรงสิทธิมีสิทธิที่จะอยู่อาศัยในโรงเรือนของผู้อื่นโดยไม่ต้องเสียค่าเช่า  
- ภาระจำยอม หมายถึง  เมื่อก่อให้เกิดภาระจำยอมในอสังหาริมทรัพย์ใดจะเป็นเหตุให้เจ้าของอสังหาริมทรัพย์ต้องยอมรับกรรมบางอย่างซึ่งกระทบกระเทือนถึงการใช้สิทธิในทรัพย์สินของตน  หรือต้องงดเว้นการใช้สิทธิบางอย่างอันมีอยู่ในกรรมสิทธิ์ทรัพย์สินนั้นเพื่อประโยชน์แก่อสังหาริมทรัพย์อื่น 
๒. การจดทะเบียนที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  จะต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างด้วย

๓. พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์แห่งนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๔. กรณีที่ต้องมีการประกาศหรือได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. ให้คู่กรณียื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุดตั้งอยู่
๖. กรณีไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นคำขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่  ผู้ขอสามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา  และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่งได้ เว้นแต่การจดทะเบียนที่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  และอากร  รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนทางไปรษณีย์ไปให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจดทะเบียน  เสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน  (รายละเอียดปรากฏตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการรับคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สำหรับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน ใบไต่สวน หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  ณ สำนักงานที่ดินแห่งใดแห่งหนึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ เอกสารแนบท้าย)

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน (กรณียื่นคำขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว  ไม่ต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีที่ดินมีหลักฐานเป็นโฉนดที่ดิน/น.ส.๓ ก./หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  หรือกรณีจดทะเบียนเลิกสิทธิทุกประเภท
	
	ฝ่ายทะเบียน


	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ

- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่  

-  คำนวณค่าธรรมเนียม  และอากร  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมและอากรที่การเงิน
- ทำบันทึกข้อตกลงและแก้ทะเบียนในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
- คู่กรณีลงนามในบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
        -  ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด เช่น ชื่อตัว -         ชื่อสกุล  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	

	ระยะเวลา

	ขั้นตอนที่  ๒  ถึง  ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริ  เช่น หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ

	
	
	

	ขั้นตอนการจดทะเบียน  (กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นคำขอ  เนื่องจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีที่ดินมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หรือเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งกฎหมายกำหนดให้ต้องประกาศ  ๓๐  วัน  ก่อน  ตามกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ)
	
	ฝ่ายทะเบียน


	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ทำคำขอและคู่กรณีลงนามในคำขอ

- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศและแจ้งให้ผู้ขอไปชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศที่การเงิน
- พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ
- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
      -  ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่ ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
- ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน
- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน

	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ 
- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
- เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินเพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียน
- คำนวณค่าธรรมเนียม  และอากร  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมและอากรที่การเงิน
- ทำบันทึกข้อตกลง และแก้ทะเบียนในหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข) หรือสมุดทะเบียนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
- คู่กรณีลงนามในบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกคู่กรณีสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์

      - ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  กรณีที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่ขนาดสิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน  เป็นต้น
วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอรับบริการ)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนคู่กรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   หรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  กรณีมีคู่กรณีฝ่ายละหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  กรณีที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างแต่ขนาดสิ่งปลูกสร้างตามหลักฐานเดิมกับข้อเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไม่ตรงกัน  เป็นต้น

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต้นฉบับ)

	
	
	

	หลักฐานของเจ้าของที่ดิน  สิ่งปลูกสร้างหรือห้องชุด
	
	หลักฐานของผู้ทรงสิทธิ/เจ้าของสามยทรัพย์กรณีจดทะเบียนภาระจำยอม

	บุคคลธรรมดา
กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่ผู้โอนขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้โอน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น
๓. บัตรประจำตัวประชาชน   (ต้นฉบับ)  

       ๔. สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  

๕. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  หรือสิ่งปลูกสร้าง)

๖. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๗. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือหนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  กรณีต้องให้ความยินยอม  เช่น  เป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว  เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)
๘. ใบมรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ถ่ายเอกสาร)  ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด    ของผู้รับมอบอำนาจ
๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้โอนไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
   ๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย  
นิติบุคคล  
กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒.  หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง

กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  หลักฐานที่ผู้โอนขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้โอน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่าเป็นเจ้าของ     สิ่งปลูกสร้างจริง  เป็นต้น 
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง
๔. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ   หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย   
๕. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๖.  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
    ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ   หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย

๒. กรณีทำนิติกรรมเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของบุคคลอื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นของผู้ขอไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย ......
	
	บุคคลธรรมดา
กรณีทั่วไป
1. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ 
หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  แปลงสามยทรัพย์
๒. บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ)
๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ต้นฉบับ)
๔. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือสิ่งปลูกสร้าง)

กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
      ๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ถ่ายเอกสาร)  ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ
๒.  เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
๒.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา  หรือ
๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ  หรือ
๒.๔ สถานทูต  หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  (รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย  
นิติบุคคล  
กรณีทั่วไป
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  (แปลงสามยทรัพย์)

๒. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังเป็นปัจจุบัน  และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้องสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังปัจจุบัน 
๓. ข้อบังคับของนิติบุคคล
๔. หนังสือบริคณห์สนธิ  และวัตถุประสงค์

๕.  บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ   หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย   .....
๖. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
   ๗. กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจและตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย

       ๒. เอกสารที่นำมาแสดง  ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย
          ๒.๑ คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอน  หรือ
          ๒.๒ อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา
และเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษา หรือ
          ๒.๓ สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย  โดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการ หรือ 
          ๒.๔ สถานทูต หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
(รายละเอียดปรากฏตามกฎกระทรวง  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙  เอกสารแนบท้าย)
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน  ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม  อากร
	
	

	กรณีที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง

	๑. ค่าคำขอ                                
	แปลงละ 
     
	๕ 
      
	บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม (กรณีมีค่าตอบแทน)                              
	๑% ของจำนวนเงินค่าตอบแทน
	

	๓. ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าตอบแทน)
	แปลงละ
	๕๐
	บาท

	๔. ค่าอากรแสตมป์                            
	๐.๕% ของจำนวนเงินค่าตอบแทน
	

	๕. ค่าประกาศ                                 
	แปลงละ    
	๑๐                 
	บาท

	๖. ค่ามอบอำนาจ                     
	เรื่องละ
	๒๐           
	บาท

	๗. ค่าพยานให้แก่พยาน
        
	คนละ              
	๑๐      
	บาท      

	
	
	
	

	กรณีห้องชุด
	
	
	

	๑. ค่าคำขอ                                     
	ห้องชุดละ        
	๒๐ 

	บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม (กรณีมีค่าตอบแทน)                             
	๑% ของจำนวนเงินค่าตอบแทน
	

	๓. ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าตอบแทน)
	ห้องชุดละ
	๑๐๐
	บาท

	๔. ค่าอากรแสตมป์                            
	๐.๕% ของจำนวนเงินค่าตอบแทน
	

	๕. ค่ามอบอำนาจ                     
	เรื่องละ
	๕๐           
	บาท

	        ๖. ค่าพยานให้แก่พยาน      
	คนละ            
	๒๐                
	บาท

	
	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	          กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้ง      ศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	งานที่ให้บริการ
	การขอจดทะเบียนประเภทลงชื่อคู่สมรส/แบ่งทรัพย์สินระหว่างคู่สมรส

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑.  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒.  สำนักงานที่ดินที่ผู้ขอสะดวก (ยื่นคำขอจดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดิน)  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐  น.)

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. กรณีที่ดินหรือห้องชุดซึ่งเป็นสินสมรส 
     ๑.๑  มีชื่อฝ่ายใดเพียงฝ่ายเดียว  ประสงค์จะลงชื่อคู่สมรส  

     ๑.๒  มีชื่อฝ่ายใดเพียงฝ่ายเดียว  หรือทั้งสองฝ่าย  ประสงค์จะแบ่งทรัพย์สินระหว่างคู่สมรส

๒. หากเป็นการโอนที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือโอนเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  เจ้าของสิ่งปลูกสร้างจะต้องมีหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
๓. การสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์แห่งนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๔. กรณีที่ต้องมีการประกาศหรือได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. ให้คู่กรณียื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  หรือห้องชุดตั้งอยู่
๖. กรณีไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นคำขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดิน หรือห้องชุดตั้งอยู่  ผู้ขอสามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา  และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่งได้ เว้นแต่การจดทะเบียนที่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  และอากร  รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนทางไปรษณีย์ไปให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน หรือห้องชุดตั้งอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจดทะเบียน  เสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำขอเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน  (รายละเอียดปรากฏตามระเบียบกรมที่ดิน  ว่าด้วยการรับคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สำหรับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน  ใบไต่สวน  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  ณ  สำนักงานที่ดินแห่งใดแห่งหนึ่ง  พ.ศ.  ๒๕๕๔)

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน  (กรณียื่นคำขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียวโดยไม่ต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีที่ดินมีหลักฐานเป็นโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือกรณีที่ดินตามหลักฐานต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้นพร้อมสิ่งปลูกสร้าง  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	ฝ่ายทะเบียน


	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้ก่อนหรือไม่
- คำนวณค่าธรรมเนียมและแจ้งผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมที่การเงิน  
- ทำบันทึกข้อตกลงและแก้ทะเบียนในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
- คู่กรณีลงนามในบันทึกข้อตกลง

	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	-  ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
-  เรียกคู่กรณีสอบสวน และตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
-  เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	ระยะเวลา

	ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  เช่น  หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น

	ขั้นตอนการจดทะเบียน  (กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นคำขอเนื่องจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)  
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  

	กรณีที่ดินมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  หรือเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง  ซึ่งกฎหมายกำหนดให้ต้องประกาศ  ๓๐  วัน  ก่อน  ตามกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
	
	ฝ่ายทะเบียน

	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว

- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- พิมพ์คำขอ  และผู้ขอลงนามในคำขอ
- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ

- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศที่การเงิน
      - พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ
- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
- ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่ ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
-  ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน
- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน

	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การตรวจสอบและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ 
- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้ก่อนหรือไม่
- ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเรื่องทั้งหมด

-  เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินเพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียน
-  คำนวณค่าธรรมเนียม  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมที่การเงิน
-  คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
-  เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งหรือบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  หรือสำเนาทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน

	
	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒  ถึง  ๓   ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือสิ่งปลูกสร้างเช่น  หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่นหลักฐานไม่ชัดเจน  ต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ เป็นต้น
วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่นหลักฐานไม่ชัดเจน  ต้องสอบสวนเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต้นฉบับ)

	

	๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. บัตรประจำตัวประชาชนของสามี  และภรรยา  ซึ่งขอจดทะเบียนลงชื่อคู่สมรส  หรือแบ่งทรัพย์สินระหว่างคู่สมรส 

๓. สำเนาทะเบียนบ้านของสามี  และภรรยา  (ต้นฉบับ)  ซึ่งขอจดทะเบียนลงชื่อคู่สมรส  หรือแบ่งทรัพย์สินระหว่างคู่สมรส  
๔. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล)

๕. ทะเบียนสมรส  (กรณีลงชื่อคู่สมรส)
๖.  ทะเบียนหย่า  พร้อมทั้งบันทึกหลังการหย่า  หรือคำพิพากษาของศาลอันถึงที่สุด  (กรณีแบ่งทรัพย์สินระหว่างคู่สมรส)
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  ที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง  (ถ่ายเอกสาร)  พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  ของผู้รับมอบอำนาจ

	

	ค่าธรรมเนียม  ภาษี  อากร
	
	

	ลงชื่อคู่สมรสที่ดิน  ห้องชุด  และสิ่งปลูกสร้าง  
	
	

	กรณีที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง

	๑.  ค่าคำขอ
	แปลงละ       
	๕                             บาท

	๒.  ค่าธรรมเนียม

	แปลงละ            
	๕๐                           บาท

	๓.  ค่ามอบอำนาจ
	เรื่องละ          
	๒๐                           บาท (ถ้ามี)

	๔.  ค่าประกาศ
	เรื่องละ          
	๑๐                           บาท (ถ้ามี)

	๕.  ค่าพยานให้แก่พยาน
	คนละ            
	๑๐                           บาท 

	
	
	

	กรณีห้องชุด
	
	

	๑.  ค่าคำขอ
	ห้องชุดละ       
	๒๐                          บาท

	๒.  ค่าธรรมเนียม

	แปลงละ            
	๑๐๐                        บาท

	๓.  ค่ามอบอำนาจ
	เรื่องละ          
	๕๐                           บาท (ถ้ามี)

	๔.  ค่าพยานให้แก่พยาน
	คนละ            
	๒๐                           บาท 

	แบ่งทรัพย์สินระหว่างสมรส  ที่ดิน  ห้องชุด  และสิ่งปลูกสร้าง  

	กรณีที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง
	
	

	๑.  ค่าคำขอ

	แปลงละ          
	๕                             บาท

	๒.  ค่าธรรมเนียม

	แปลง            
	๕๐                          บาท

	๓.  ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 


	- ผู้โอนเสียโดยคำนวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการที่กำหนดในประมวลรัษฎากร
- หากแบ่งเท่ากันผู้โอนไม่ต้องเสีย ตามคำสั่งกรมสรรพากร ที่ ป. ๑๐๐/๒๕๔๓ ข้อ ๑๐  (๘)

	๔.  ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
 

	- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๓.๓ % (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)  ตามประมวลรัษฎากร (หากแบ่งเท่ากัน  ไม่ต้องเสีย)

	๕.  ค่าอากรแสตมป์



	- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๐.๕ %  ของราคาที่สูงกว่า  ระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  (ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้วไม่ต้องเสียค่าอากรแสตมป์)  (หากแบ่งเท่ากัน  ไม่ต้องเสีย)

	
๖.  ค่าอากรคู่ฉบับ

	- ตามลักษณะแห่งตราสาร  ๒๓  กล่าวคือ  ตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ หรือต้นสัญญาและผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้  อย่างเดียวกับต้นฉบับ
(ก)  ถ้าต้นฉบับเสียอากรไม่เกิน  ๕  บาท เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๑  บาท
(ข)  ถ้าเกิน  ๕  บาท  เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๕  บาท

	๗.  ค่ามอบอำนาจ

	เรื่องละ
	๒๐               บาท    (ถ้ามี)

	๘.  ค่าประกาศ

	เรื่องละ       
	๑๐               บาท     (ถ้ามี)

	๙.  ค่าพยานให้แก่พยาน

	คนละ 
	๑๐                  บาท  

	

	กรณีห้องชุด

	๑.  ค่าคำขอ

	ห้องชุดละ          
	๒๐                 บาท

	๒.  ค่าธรรมเนียม

	แปลง            
	๑๐๐               บาท

	๓.  ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 


	- ผู้โอนเสียโดยคำนวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการที่กำหนดในประมวลรัษฎากร
- หากแบ่งเท่ากันผู้โอนไม่ต้องเสีย ตามคำสั่งกรมสรรพากร ที่ ป. ๑๐๐/๒๕๔๓ ข้อ ๑๐ (๘)

	๔.  ค่าภาษีธุรกิจเฉพาะ
 

	- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๓.๓ % (รวมภาษีท้องถิ่น) ของราคาที่สูงกว่าระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง (ถ้าอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ต้องเสียภาษีธุรกิจเฉพาะ)  ตามประมวลรัษฎากร

	๕.  ค่าอากรแสตมป์



	- ผู้โอนเป็นบุคคลธรรมดา เสีย ๐.๕ %  ของราคาที่สูงกว่า  ระหว่างราคาประเมินกับราคาทุนทรัพย์ที่ผู้ขอแสดง  (ถ้าเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแล้วไม่ต้องเสียค่าอากรแสตมป์)

	
๖.  ค่าอากรคู่ฉบับ

	- ตามลักษณะแห่งตราสาร  ๒๓  กล่าวคือ  ตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ หรือต้นสัญญาและผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไว้  อย่างเดียวกับต้นฉบับ
(ก)  ถ้าต้นฉบับเสียอากรไม่เกิน  ๕  บาท  เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๑  บาท
(ข)  ถ้าเกิน  ๕  บาท  เสียค่าอากรคู่ฉบับ  ๕  บาท

	๗.  ค่ามอบอำนาจ

	เรื่องละ        
	๕๐     บาท          (ถ้ามี)

	๘.  ค่าพยานให้แก่พยาน

	คนละ             
	๒๐      บาท

	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol


	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	

	งานที่ให้บริการ
	การขอจดทะเบียนประเภทบรรยายส่วน

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑. สำนักงานที่ดินสำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. สำนักงานที่ดินที่ผู้ขอสะดวก (ยื่นคำขอจดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดิน)  ณ  สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา  สำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา  สำนักงานที่ดินส่วนแยก  
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐  น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	        ๑. เมื่อเจ้าของที่ดินหรือเจ้าของห้องชุดซึ่งมีชื่อร่วมกันในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส.๓ , น.ส.๓ ก. ,น.ส.๓ ข.)  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  ประสงค์จะกำหนดส่วนในที่ดินของแต่ละคน  ว่าแต่ละคนที่ถือกรรมสิทธิ์หรือมีชื่อเป็นเจ้าของร่วมกันในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  มีส่วนคนละเท่าใด  
 ๒. การที่ผู้มีชื่อในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือเจ้าของห้องชุดแล้วมีการตกลงบรรยายส่วน  ย่อมถือเป็นการประนีประนอมยอมความกัน  ถ้ามีผู้เยาว์รวมอยู่ด้วย  ผู้ใช้อำนาจปกครองจะกระทำได้ต่อเมื่อขออนุญาตต่อศาลก่อน
๓. พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์แห่งนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๔. กรณีที่ต้องมีการประกาศหรือได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. ให้คู่กรณียื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน    หรือห้องชุดตั้งอยู่ 
        ๖. กรณีไม่สะดวกในการเดินทางไปยื่นคำขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดิน หรือห้องชุดตั้งอยู่  ผู้ขอสามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา  และส่วนแยก แห่งใดแห่งหนึ่งได้ เว้นแต่การจดทะเบียนที่มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  และอากร  รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการส่งเรื่องราวขอจดทะเบียนทางไปรษณีย์ไปให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดิน หรือห้องชุดตั้งอยู่เพื่อพนักงานเจ้าหน้าที่จะดำเนินการจดทะเบียน  เสร็จแล้วจะส่งหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  คืนสำนักงานที่ดินที่รับคำเพื่อแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน  (รายละเอียดปรากฏตามระเบียบกรมที่ดิน  ว่าด้วยการรับคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สำหรับที่ดินที่มีโฉนดที่ดิน  ใบไต่สวน  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  ณ  สำนักงานที่ดินแห่งใดแห่งหนึ่ง  พ.ศ.  ๒๕๕๔)  เอกสารแนบท้าย

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนการจดทะเบียน (กรณียื่นคำขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว ไม่ต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีที่ดินมีหลักฐานเป็นโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	ฝ่ายทะเบียน


	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ขอให้งดทำเรื่องต่าง ๆ ไว้ก่อนหรือไม่
- คำนวณค่าธรรมเนียม  
- ชำระค่าธรรมเนียม  
- ทำบันทึกข้อตกลงและแก้ทะเบียนในโฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓ ก.)  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
- ผู้ขอลงนามในบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกผู้ขอสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด   เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล   ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	

	ระยะเวลา

	ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนผู้ขอและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  เช่น  กรณีมีผู้ขอหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น

	
	
	

	ขั้นตอน
การจดทะเบียน  (กรณีไม่แล้วเสร็จในวันยื่นคำขอ  เนื่องจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย)
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	กรณีที่ดินมีหลักฐานเป็นหนังสือรับรองการทำประโยชน์  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  ซึ่งกฎหมายกำหนดให้ต้องประกาศ  ๓๐  วัน  ก่อน  ตามกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ)
	
	

	
	
	

	วันยื่นคำขอ
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	ฝ่ายทะเบียน


	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณีตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ขอให้งดทำเรื่องต่าง ๆ ไว้ก่อนหรือไม่  

- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอ  และค่าประกาศ
- ชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอ  และค่าประกาศ
       - พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ
- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
-  ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่ ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
- ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน
- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน
	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- แสดงหนังสือ  แจ้งให้มาจดทะเบียน
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ขอให้งดทำนิติกรรม ไว้หรือไม่
- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
-  เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินเพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียน
-  คำนวณค่าธรรมเนียม
-  ชำระค่าธรรมเนียมที่ฝ่ายการเงิน
- ทำบันทึกข้อตกลง  และแก้ทะเบียน
- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกผู้ขอสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในบันทึกข้อตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  และหนังสือกรรมสิทธ์ห้องชุด  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒  ถึง  ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนผู้ขอและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  เช่น  กรณีมีผู้ขอหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น
วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอรับบริการ)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนผู้ขอและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   เช่น  กรณีผู้ขอหลายราย  หรือหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหลายฉบับ  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  เป็นต้น


	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (ต้นฉบับ)

	

	บุคคลธรรมดา
	
	

	1. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. บัตรประจำตัวประชาชน  (ต้นฉบับ)
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)
๔. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)

๕. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๖. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือหนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  กรณีต้องให้ความยินยอม  เช่น  เป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว  เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)
๗. ใบมรณบัตรคู่สมรส (ถ้าคู่สมรสถึงแก่กรรม)
	
	

	
	
	

	นิติบุคคล  
	
	

	๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
๒. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังปัจจุบัน  และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง 
 ๓. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล   และตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) ตัวอย่างลายมือกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล
๔. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๕.  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ  กรณีนิติบุคคลต้องมีตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
      ๒. การที่ผู้มีชื่อในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือเจ้าของห้องชุดมีผู้เยาว์รวมอยู่ด้วย  แล้วมีการตกลงบรรยายส่วน  ย่อมถือเป็นการประนีประนอมยอมความกัน   ผู้ใช้อำนาจปกครองจะกระทำได้ต่อเมื่อขออนุญาตต่อศาลก่อน
๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
	
	

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม  
	
	

	กรณีที่ดิน
	
	

	๑. ค่าคำขอ                             

	แปลงละ 

	๕ 
              บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม                            
บา
	แปลงละ 

	๕๐                    บาท

	๓. ค่าประกาศ 
	แปลงละ              
	๑๐                    บาท

	๔. ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
	เรื่องละ
	๒๐                    บาท

	        ๕. ค่าอากรแสตมป์มอบอำนาจทั่วไป  ๓๐  บาท  มอบอำนาจเฉพาะเรื่องละ  ๑๐  บาท                                                   

	๖. ค่าพยานให้แก่พยาน                                           
	คนละ                                  
	๑๐                    บาท

	
	
	

	กรณีห้องชุด
	
	

	๑. ค่าคำขอ                             

	ห้องชุดละ 

	๒๐ 
             บาท

	๒. ค่าธรรมเนียม                            
บา
	ห้องชุดละ 

	๑๐๐                 บาท

	๓. ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
	เรื่องละ
	๕๐                   บาท

	        ๕. ค่าอากรแสตมป์มอบอำนาจทั่วไป  ๓๐  บาท  มอบอำนาจเฉพาะเรื่องละ  ๑๐  บาท                                                   

	๖. ค่าพยานให้แก่พยาน                          
	คนละ                                  
	๒๐                   บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	


	งานที่ให้บริการ
	การขออายัดที่ดิน/ห้องชุด

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น
ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง
อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น  ๔๐๐๐๐

โทร. ๐ ๔๓๒๓ ๖๕๒๘ , ๐ ๔๓๒๓ ๘๓๕๙
www.mbuisc.ac.th/kkland   
	
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา  ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐  น.)

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ที่จะขออายัดที่ดินหรือห้องชุดต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสียในที่ดินที่ขออายัด
๒. ต้องยื่นคำขอต่อเจ้าพนักงานที่ดิน ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดนั้นตั้งอยู่ 
๓. โดยมีหลักฐานมาแสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสียในที่ดินที่ขออายัด (ไม่รวมพยานบุคคล) และขออายัดเพื่อไปฟ้องต่อศาลให้มีการจดทะเบียนหรือเปลี่ยนแปลงทางทะเบียน (ฟ้องศาลแล้วมาอายัดไม่ได้) และอายัดได้เพียง ๓๐ วัน  นับแต่วันที่สั่งรับอายัดเท่านั้น  
๔. พนักงานเจ้าหน้าที่สอบสวนตามหลักเกณฑ์  มาตรา  ๘๓  แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอน
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	๑. ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่สอบสวนจากเอกสารที่ผู้ขอนำมาแสดง  
 ๒.๑ กรณีรับอายัดได้ รับอายัดไว้มีกำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่สั่งรับอายัด/ลงบัญชีอายัด/เขียนคำสั่งห้ามโอนปิดปะในโฉนดที่ดิน
๒.๒ กรณีไม่รับอายัดสั่งไม่รับอายัด
แจ้งผู้ขอทราบ หรือส่งหนังสือทางไปรษณีย์ตอบรับโดยแจ้งคำสั่งพร้อมเหตุผลและสิทธิในการอุทธรณ์ให้คู่กรณีที่ถูกกระทบสิทธิทราบและอุทธรณ์หรือโต้แย้งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  

	
	ฝ่ายทะเบียน


	ระยะเวลา

	สั่งรับภายในวันที่ขออายัด  หรืออย่างช้าในวันทำการรุ่งขึ้น

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (ต้นฉบับ)

	บุคคลธรรมดา

	๑. บัตรประจำตัวประชาชน  
๒. เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินหรือห้องชุดที่ขออายัด

	

	นิติบุคคล  
๑. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังปัจจุบัน  และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง 
๒. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล
๓. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้อายัด  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๔.  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
๕. เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินหรือห้องชุดที่ขออายัด
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
     ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ  กรณีนิติบุคคลต้องมีตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย

	

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	กรณีที่ดิน
๑. ค่าคำขอ                                                แปลงละ 
        ๕ 

บาท
๒. ค่ารับอายัด                                             แปลงละ          ๑๐

บาท
๓. ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)                                 เรื่องละ            ๒๐                   บาท
๔. ค่าอากรแสตมป์มอบอำนาจทั่วไป ๓๐ บาท มอบอำนาจเฉพาะเรื่องละ ๑๐ บาท                                                   
๕. ค่าพยานให้แก่พยาน                                  คนละ               ๑๐                  บาท
กรณีห้องชุด
๑. ค่าคำขอ                                                ห้องชุดละ 
         ๒๐ 

บาท
๒. ค่ารับอายัด                                            ห้องชุดละ          ๑๐๐

บาท
๓. ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)                                 เรื่องละ             ๕๐                  บาท
๔. ค่าอากรแสตมป์มอบอำนาจทั่วไป ๓๐ บาท มอบอำนาจเฉพาะเรื่องละ ๑๐ บาท                                                   
๕. ค่าพยานให้แก่พยาน                                  คนละ               ๒๐                  บาท

	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒


	งานที่ให้บริการ
	การรังวัดสอบเขต/ตรวจสอบ  แบ่งแยก  และรวมโฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองการทำประโยชน์  

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น
ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง
อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น  ๔๐๐๐๐

โทร. ๐ ๔๓๒๓ ๖๕๒๘ , ๐ ๔๓๒๓ ๘๓๕๙
www.mbuisc.ac.th/kkland   
	        
	วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐   น. 
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ
	
	

	๑. ผู้ขอต้องเป็นเจ้าของซึ่งมีชื่อปรากฏในหลักฐานโฉนดที่ดิน หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์ 
๒. การรังวัดสอบเขต/ตรวจสอบ  แบ่งแยก  และรวมโฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  
๓. ผู้ขอต้องยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ สำนักงานที่ดินพื้นที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

๔. พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์แห่งนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  และตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบับที่  ๗  (พ.ศ.  ๒๔๙๗)  ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน  พ.ศ.  ๒๔๙๗  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)
๕. ก่อนออกไปทำการรังวัดผู้ขอต้องวางเงินค่าใช้จ่ายในการรังวัด  หลักเกณฑ์ในการกำหนดค่าใช้จ่าย  เพื่อใช้เรียกเก็บในการรังวัดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน  หรือพิสูจน์สอบสวน  หรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับหนังสือรับรองการทำประโยชน์  สามารถตรวจสอบได้จากประกาศจังหวัด  ซึ่งปิดประกาศไว้  ณ  สำนักงานที่ดิน  ในพื้นที่ให้บริการโดยใช้เนื้อที่เป็นเกณฑ์ในการคำนวณค่าใช้จ่ายในการรังวัด  แต่ต้องไม่เกินอัตราในบัญชีค่าใช้จ่ายตามแบบ  ก  แบบ ข  แบบ ค  และ  แบบ ง  ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการรังวัดเกี่ยวกับโฉนดที่ดินหรือพิสูจน์สอบสวน  หรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับหนังสือรับรองการทำประโยชน์  พ.ศ. ๒๕๔๒  ลงวันที่  ๑๒  พฤษภาคม  ๒๕๔๒  หรือที่แก้ไขเพิ่มเติม (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
	
	

	
	
	

	วันยื่นคำขอ  
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- ขอคำแนะนำ
- ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่  ๒  การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	- ยื่นหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่  
- ตรวจสอบสารบบที่ดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  (โฉนดที่ดิน  หรือ  น.ส.๓ , น.ส.๓ ก. , น.ส.๓ ข.)  
- รับคำขอและสอบสวนตามลำดับในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรม ไว้หรือไม่
- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
- คำนวณค่าธรรมเนียมคำขอ  และค่าประกาศ  และแจ้งผู้ขอไปชำระเงินค่าธรรมเนียมคำขอ  และค่าประกาศที่การเงิน  
- พิมพ์ประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  และเจ้าหน้าที่ลงนามในประกาศและหนังสือนำส่งประกาศ  
      -  ส่งประกาศไปปิดตามสถานที่ ๆ กฎหมาย กำหนด  ได้แก่  สำนักงานที่ดินท้องที่ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอ  สำนักงานเทศบาล  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล  ที่ทำการแขวงหรือที่ทำการกำนันท้องที่ ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่และบริเวณที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ
หมายเหตุ  กรณีเป็นโฉนดที่ดิน  และ  น.ส.๓ ก.  ไม่ต้องประกาศ
- คืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
- ส่งฝ่ายรังวัดเพื่อนัดรังวัด
- นัดรังวัดและลงบัญชีต่าง ๆ  ผู้ขอรังวัดวางเงินค่าใช้จ่ายในการรังวัด
- ค้นหาชื่อ/ที่อยู่  เจ้าของที่ดินข้างเคียง/จัดทำหนังสือแจ้งเจ้าของที่ดินข้างเคียง  ค้นหาหลักฐานแผนที่/ภายในระยะเวลารอการรังวัด  (ระยะเวลาประมาณ  ๓๐  วัน)

	
	ฝ่ายทะเบียน
ฝ่ายรังวัด


	วันทำการรังวัด
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	- ช่างรังวัดออกทำการรังวัดได้ประมาณ ๑๒ ราย/คน/เดือน ระยะเวลารอวันทำการรังวัด (คิวรังวัด) จึงขึ้นอยู่กับปริมาณคำขอรังวัดและจำนวนช่างรังวัดในสำนักงานที่ดินนั้น ๆ ดังนั้น ระยะเวลารอวันทำการรังวัดจะไม่นับรวมอยู่ในระยะเวลาการให้บริการ  และเมื่อช่างออกไปทำการรังวัดแล้วใช้เวลาประมาณ  ๒๐  วันทำการ
ขั้นตอนที่  ๑  ช่างรังวัดออกไปทำการรังวัด/คำนวณแผนที่และเนื้อที่/เขียนใบสำคัญ/รายงานผลการรังวัด  (ระยะเวลาประมาณ  ๒๐  วันทำการ)
ในกรณีที่ผลการรังวัดสอบเขตโฉนดที่ดินหรือแบ่งแยกโฉนดที่ดิน  ปรากฏว่า  ได้รูปแผนที่เท่าเดิม แต่เนื้อที่ต่างจากเดิมหรือรูปแผนที่ต่างจากเดิม แต่เนื้อที่เท่าเดิมหรือรูปแผนที่และเนื้อที่ต่างจากเดิม หรือในกรณีที่ผลการรังวัดรวมโฉนดที่ดิน  ปรากฏว่า  ได้รูปแผนที่และเนื้อที่เท่าเดิมหรือได้รูปแผนที่และเนื้อที่ต่างจากเดิม ในวันทำการรังวัดผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงได้รับการติดต่อจากพนักงานเจ้าหน้าที่ให้มาระวังแนวเขตแล้วแต่ไม่มา หรือมาแต่ไม่ยอมลงชื่อรับรองแนวเขตโดยไม่คัดค้านการรังวัด  พนักงานเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงมาลงชื่อรับรองแนวเขตหรือคัดค้านการรังวัดภายในกำหนด  ๓๐  วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ส่งหนังสือ หรือกรณีที่ไม่อาจติดต่อผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงให้มาระวังแนวเขตได้ พนักงานเจ้าหน้าที่จะปิดหนังสือแจ้งให้ผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงนั้นมาลงชื่อรับรองแนวเขตหรือคัดค้านการรังวัด ณ บริเวณที่ดินของผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงและ ณ ที่ว่าการเขตหรือที่ว่าการอำเภอหรือกิ่งอำเภอในท้องที่อันเป็นที่ตั้งของที่ดินนั้น แห่งละหนึ่งฉบับพร้อมกับส่งหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปยังผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงตามที่อยู่ที่พนักงานเจ้าหน้าที่สอบถามได้จากนายทะเบียนอำเภอหรือ         นายทะเบียนท้องถิ่นหรือถ้าสอบถามแล้วไม่ทราบที่อยู่ของผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงก็ให้ส่งไปยังผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงตามที่อยู่ที่ปรากฏหลักฐานที่สำนักงานที่ดิน ทั้งนี้     เป็นไปตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๓๑ (พ.ศ. ๒๕๒๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ และระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการติดต่อหรือการแจ้ง  ผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงให้มาลงชื่อรับรองแนวเขตหรือคัดค้านการรังวัด พ.ศ. ๒๕๒๑ ดังนั้นระยะเวลารอผลการติดต่อหรือการแจ้งผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงจะไม่นับรวมอยู่ในระยะเวลาการให้บริการ
ขั้นตอนที่  ๒  หัวหน้างาน และหัวหน้าฝ่ายรังวัด (ตรวจระเบียบ)  ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องรังวัดก่อน  เสนอเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด หรือเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสาขาหรือเจ้าพนักงานที่ดินหัวหน้าส่วนแยก   (ระยะเวลาประมาณ ๒ วันทำการ)
ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดหรือเจ้าพนักงานที่ดิน  เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสาขาหรือเจ้าพนักงานที่ดินหัวหน้าส่วนแยก พิจารณาสั่งการ  (ระยะเวลาประมาณ ๑ วันทำการ)
ขั้นตอนที่  ๔  ถอนจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการรังวัด/ส่งคืนฝ่ายรังวัด (ระยะเวลาประมาณ  ๑  วันทำการ)
ขั้นตอนที่  ๕  เขียนโฉนดที่ดินและส่งคืนฝ่ายทะเบียน(ระยะเวลาประมาณ ๒ วันทำการ)
ขั้นตอนที่  ๖  ฝ่ายทะเบียนตรวจเรื่อง/ประกาศครบกำหนด  ๓๐  วัน  ไม่มีผู้โต้แย้งคัดค้าน  (กรณีมีการประกาศ) ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพื่อจดทะเบียน (ระยะเวลาประมาณ  ๔  วันทำการ)
- เขียนโฉนดที่ดิน  ภาระผูกพัน  (ถ้ามี)
	
	ฝ่ายรังวัด
ฝ่ายการเงิน
ฝ่ายรังวัด
ฝ่ายทะเบียน

	
	
	

	วันจดทะเบียน
	
	

	
	
	

	ขั้นตอนที่  ๑  ติดต่อ “เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ

- แสดงหนังสือแจ้งให้มาจดทะเบียน
- รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	

	ขั้นตอนที่  ๒  การตรวจสอบและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ 
- ยื่นหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ให้เจ้าหน้าที่สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
- ตรวจอายัด  คือตรวจดูว่ามีผู้ใดขอให้งดทำนิติกรรมไว้หรือไม่
- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเรื่องทั้งหมด
- เสนอเรื่องทั้งหมดต่อเจ้าพนักงานที่ดินเพื่อพิจารณาสั่งให้จดทะเบียน
- กันเขตในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน/แก้ไขหมายเลขหลักเขตที่ดินหรือเครื่องหมายที่ดิน

- คำนวณค่าธรรมเนียม  และแจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมที่การเงิน  
	
	

	ขั้นตอนที่  ๓  เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	- ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
- เรียกผู้ขอสอบสวนและตรวจสอบก่อนจดทะเบียน
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตราประจำตำแหน่งในสัญญาหรือบันทึกตกลง  และหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (ฉบับเดิม)  
- เสนอเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก  ลงนามในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  (ฉบับใหม่)
	
	

	ขั้นตอนที่  ๔  แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  (กรณีแบ่งแยกที่ดินหลายแปลงต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้น)  
      - ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  เช่น  ชื่อตัว - ชื่อสกุล  อายุ  ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	หมายเหตุ  กรณีแบ่งแยกประเภทต่างๆ เช่น  แบ่งให้หรือแบ่งขาย  เป็นต้น  ต้องมีขั้นตอนเพิ่มขึ้นเช่นเดียวกับการจดทะเบียนประเภทนั้นๆ  ด้วย

	
	

	
	
	

	ระยะเวลา

	วันรับคำขอ  ขั้นตอนที่  ๒  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนเจ้าของที่ดิน  เช่น  กรณีมีเจ้าของที่ดินหลายราย  เป็นต้น  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  กรณีแบ่งแยกที่ดินหลายแปลง  เป็นต้น
วันทำการรังวัด  ช่างรังวัดออกทำการรังวัดได้ประมาณ  ๑๒  ราย/คน/เดือน  ระยะเวลารอวันทำการรังวัด (คิวรังวัด) จึงขึ้นอยู่กับปริมาณคำขอรังวัดและจำนวนช่างรังวัดในสำนักงานที่ดินนั้น ๆ ดังนั้น  ระยะเวลารอวันทำการรังวัดจะไม่นับรวมอยู่ในระยะเวลาการให้บริการ  และเมื่อช่างออกไปทำการรังวัดแล้วใช้เวลาประมาณ  ๒๐  วันทำการ
วันจดทะเบียน  ขั้นตอนที่  ๒ ถึง ๓  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  ถึง  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอรับบริการ)  ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ้นอยู่กับจำนวนเจ้าของที่ดิน  เช่น  กรณีมีเจ้าของที่ดินหลายราย  และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้นตามข้อเท็จจริง  เช่น  หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ  กรณีแบ่งแยกที่ดินหลายแปลง  และกรณีที่มีการประกาศแล้วมีการคัดค้าน  เป็นต้น

	
	
	

	หมายเหตุ  นับระยะเวลารวมทั้งสิ้นตั้งแต่การยื่นเอกสารที่ครบถ้วนจนถึงผู้ขอได้รับโฉนดที่ดิน  ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๓๒  วันทำการ  เฉพาะกรณีการรังวัดสอบเขตโฉนดที่ดินเฉพาะรายหรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับหนังสือรับรองการทำประโยชน์เฉพาะราย  การรังวัดแบ่งแยกโฉนดที่ดินหรือแบ่งแยกหนังสือรับรองการทำประโยชน์ที่ไม่เกิน  ๓  แปลง  และการรังวัดรวมโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  โดยไม่นับรวมระยะเวลา  ที่มีเหตุข้อขัดข้อง  เช่น  การดำเนินงานที่อยู่ในระหว่างการพิจารณาของส่วนราชการอื่น  หรือที่อยู่ในระหว่างการร้องเรียนหรือผู้ยื่นคำขอเป็นผู้ผิดนัด  ไม่มาติดต่อขอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป  เป็นต้น  รวมทั้งไม่นับระยะเวลารอ  เช่น  ระยะเวลารอวันทำการรังวัด  หรือรอผลสอบถามเจ้าของที่ดินข้างเคียงตลอดจนกรณีที่มีการนัดรังวัดตรวจสอบใหม่  เป็นต้น

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
	
	

	
	
	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต้นฉบับ)
	
	

	
	
	

	บุคคลธรรมดา
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์ 
๒. บัตรประจำตัวประชาชน   (ต้นฉบับ)  
       ๓. สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ)  

๔. หลักฐานของทางราชการแสดงว่าได้มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไม่ตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)

๕. ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า (ถ้ามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหย่า)

๖. คู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรม  หรือหนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส  กรณีต้องให้ความยินยอม  เช่น  เป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว  เป็นต้น  (ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)
๗. ใบมรณบัตรคู่สมรส  (กรณีคู่สมรสถึงแก่กรรม)
	
	

	
	
	

	นิติบุคคล  
๑. โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทำประโยชน์  
๒. หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสำคัญต่าง ๆ ในหนังสือรับรองที่นำมาแสดงยังปัจจุบัน  และผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ไม่ใช่ผู้รับมอบอำนาจ)  รับรองความถูกต้อง 
๓. บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ต้นฉบับ) ของกรรมผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  ตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา)  และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล
๔. รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรม  พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
๕.  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  เว้นแต่ข้อบังคับของนิติบุคคลต้องประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด  ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น
กรณีอื่น ๆ ที่ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม
๑. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำหนังสือมอบอำนาจ  และบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง (ถ่ายเอกสาร) พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ) พร้อมสำเนา  ๑  ชุด  ของผู้รับมอบอำนาจ  กรณีนิติบุคคลต้องมีตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลมาแสดงด้วย
๒. กรณีจดทะเบียนแบ่งแยกประเภทต่างๆ  เช่น  แบ่งให้หรือแบ่งขาย  เป็นต้น  ต้องมีหลักฐานเพิ่มเติมเช่นเดียวกับกรณีจดทะเบียนประเภทนั้นๆ  ด้วย
       ๓. กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอมหรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อน ต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย
	
	

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม  
	
	

	- ค่าคำขอ
	แปลงละ 
	๕ 
      บาท

	- ค่าธรรมเนียมจดทะเบียน  (แบ่งแยก , รวมโฉนด/             
	แปลงละ             
	๕๐             บาท

	  หนังสือรับรองการทำประโยชน์)
	
	

	- ค่าโฉนดที่ดิน/หนังสือรับรองการทำประโยชน์                                                    
	แปลงละ             
	๕๐             บาท                    

	- ค่าประกาศ
	แปลงละ
	๑๐             บาท

	- ค่ามอบอำนาจ  (ถ้ามี)                                            
	เรื่องละ              
	๒๐             บาท

	- ค่าอากรแสตมป์มอบอำนาจทั่วไป ๓๐ บาท มอบอำนาจเฉพาะเรื่องละ ๑๐ บาท                                                   

	· ค่าพยานให้แก่พยาน                                             
	คนละ               
	๑๐             บาท

	- ค่าใช้จ่ายในการรังวัดตามประกาศจังหวัด เรื่องค่าใช้จ่ายในการรังวัดเกี่ยวกับโฉนดที่ดินหรือพิสูจน์สอบสวน หรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับหนังสือรับรองการทำประโยชน์ โดยใช้เนื้อที่เป็นเกณฑ์ในคำนวณค่าใช้จ่ายในการรังวัด แต่ต้องไม่เกินอัตราในบัญชีค่าใช้จ่ายตามแบบ ก แบบ ข แบบ ค และแบบ ง  ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการรังวัดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน  หรือพิสูจน์สอบสวนหรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับหนังสือรับรองการทำประโยชน์ พ.ศ. ๒๕๔๒  ลงวันที่  ๑๒  พฤษภาคม  ๒๕๔๒  (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย)

	- ค่าธรรมเนียมรังวัดรวมโฉนดที่ดิน  
	วันละ  
	๔๐             บาท

	- ค่าธรรมเนียมรวมหนังสือรับรองการทำประโยชน์  
	วันละ 
	๓๐             บาท

	- ค่าธรรมเนียมรังวัดสอบเขตโฉนดที่ดิน 
	วันละ
	๔๐              บาท

	- ค่าธรรมเนียมตรวจสอบเนื้อที่หนังสือรับรองการทำประโยชน์  
	วันละ  
	๓๐             บาท

	- ค่าธรรมเนียมรังวัดแบ่งแยกโฉนดที่ดิน  
	แปลงละ  
	๔๐              บาท

	- ค่าธรรมเนียมแบ่งแยกหนังสือรับรองการทำประโยชน์
	แปลงละ
	๓๐              บาท

	- ค่าคำนวณเนื้อที่โฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์  
	แปลงละ  
	๓๐              บาท

	- ค่าหลักเขตที่ดิน  
	หลักละ  
	๑๕              บาท

	
	

	หมายเหตุ  กรณีที่จดทะเบียนแบ่งแยกประเภทต่างๆ เช่น แบ่งให้หรือแบ่งขาย เป็นต้นต้องมีค่าธรรมเนียม  ภาษี  อากร  เพิ่มขึ้นเช่นเดียวกับการจดทะเบียนประเภทนั้นๆ ด้วย  


	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน
	
	

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	          กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	


	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแก้คำนำหน้านาม, คำนำหน้านามและชื่อสกุล,แก้ชื่อตัว,แก้ชื่อสกุล, แก้ชื่อบิดา (มารดา), แก้อายุ

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐   น. 

(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	ผู้ขอจะต้องเป็นเจ้าของที่ดินหรือห้องชุดที่มีชื่อตนเองปรากฏอยู่ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  มีความประสงค์แก้คำนำหน้านาม หรือคำนำหน้านามและชื่อสกุล เนื่องจากจดทะเบียนสมรส หรือแก้ชื่อตัวหรือแก้ชื่อสกุล เนื่องจากพนักงานเจ้าหน้าที่ได้จดชื่อตัวหรือชื่อสกุลของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในโฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์(น.ส.๓ ก,น.ส.๓ข,น.ส.๓) หรือห้องชุด ไว้ผิด หรือ เนื่องจากได้รับอนุญาตจากทางราชการให้เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือแก้ชื่อบิดาหรือมารดาหรือทั้งบิดามารดา หรืออายุ เนื่องจากพนักงานเจ้าหน้าที่ได้จดชื่อบิดาหรือมารดาหรือทั้งบิดามารดาหรืออายุของเจ้าของที่ดินในโฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส.๓ ก,น.ส.๓ข,น.ส.๓) หรือห้องชุด ไว้ผิด สามารถนำบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หลักฐานการจดทะเบียนสมรส หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล พร้อมโฉนดที่ดิน, น.ส.๓ ก, น.ส.๓ข,น.ส.๓, หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนเจ้าหน้าที่
   – ตรวจสอบสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิ
      ในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
   – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
        บัตรคิว
    – ผู้ขอลงนามในคำขอ
	
	ฝ่ายทะเบียน

	      – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
      – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
         ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
      – แก้สัญญาหรือเอกสารที่แก้คำนำหน้านาม   
        หรือ คำนำหน้านามและชื่อสกุล หรือแก้ชื่อ
        ตัว หรือ แก้ชื่อสกุล หรือแก้ชื่อบิดาหรือ
        มารดาหรือทั้งบิดามารดา หรืออายุ 
        (แล้วแต่คำขอว่าผู้ขอ ขอแก้อะไร)
	
	

	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	     – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
     – เรียกผู้ขอสอบสวน  และตรวจสอบก่อน
         ดำเนินการตามคำขอ  

     – เจ้าพนักงานที่ดินลงลายมือชื่อกำกับใน
        สัญญา หรือเอกสารที่แก้คำนำหน้านามหรือ
        คำนำหน้านามและชื่อสกุล หรือแก้ชื่อตัว
        หรือแก้ชื่อสกุล หรือแก้ชื่อบิดาหรือมารดา
        หรือทั้งบิดามารดา หรืออายุและสารบัญจด
        ทะเบียน (แล้วแต่กรณี)
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
	
	

	     – แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และสัญญา
     – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องในหนังสือแสดง
        สิทธิในที่ดิน และสัญญาตามที่ขอแก้ไข
        ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	ฝ่ายทะเบียน

	
	
	

	ระยะเวลา

	ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๓๐ นาที (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

	๒. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. ทะเบียนสมรส
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. หลักฐานหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๖. หลักฐานหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อสกุล
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๗. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
   ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบ
    อำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) พร้อม   
    บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
    (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของผู้รับมอบอำนาจ
	
	                                                จำนวน    ๑   ชุด

	

	ค่าธรรมเนียม

	๑. กรณีที่ดิน   
	
	ค่าคำขอ 
๕ 

บาท

	๒. กรณีห้องชุด
	
	ค่าคำขอ       
๒๐

บาท

	๓. ค่ามอบอำนาจที่ดิน
	
	เรื่องละ

๒๐

บาท

	๔. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	เรื่องละ

๕๐

บาท

	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผู้ใช้อำนาจปกครองผู้เยาว์

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอต้องเป็นบิดาหรือมารดาหรือทั้งบิดามารดาผู้เยาว์ 
๒. ผู้ขอต้องยื่นคำขอแสดงตัวผู้ใช้อำนาจปกครองผู้เยาว์พร้อมกับยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
    แทนผู้เยาว์ 
๓. ต้องนำหลักฐานการแสดงตนเป็นบิดาหรือมารดาของผู้เยาว์ เช่น สูติบัตรของผู้เยาว์ ทะเบียนสมรส 
    หรือทะเบียนหย่าหรือมรณบัตร(กรณีบิดาหรือมารดาเสียชีวิต) เป็นต้น ยื่นคำขอต่อพนักงาน
    เจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน  

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
   – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิ 
      ในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

   – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
    – ผู้ขอลงนามในคำขอ
   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – ทำสัญญาให้ปรากฏชื่อผู้ใช้อำนาจ
      ปกครองของผู้เยาว์
	
	ฝ่ายทะเบียน  

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	     – ดำเนินการตามขั้นตอนการยื่นคำขอจด
       ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในแต่ละประเภท  
	
	ฝ่ายทะเบียน  

	หมายเหตุ    กระบวนการยื่นคำขอแสดงตัวผู้ใช้อำนาจปกครองของผู้เยาว์จะดำเนินการควบคู่ไปกับ
                ขั้นตอนการยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผู้เยาว์ซึ่งเอกสารประกอบการจด
                ทะเบียนและกระบวนการจะเป็นไปตามประเภทการจดทะเบียนแต่ละประเภท เช่น ขาย ซื้อ 
                ให้ เป็นต้น

	

	ระยะเวลา

	ระยะเวลาขึ้นอยู่กับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผู้เยาว์ที่ดำเนินการพร้อมๆกัน

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

	๒. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. ทะเบียนสมรส
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. หลักฐานสูติบัตรของผู้เยาว์
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๖. ทะเบียนบ้านของผู้เยาว์
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๗. ใบมรณบัตรบิดา หรือ มารดา ผู้เยาว์                         
    (กรณีบิดาหรือมารดา เสียชีวิต)
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๘. ทะเบียนหย่าและบันทึกการหย่าที่ระบุว่าให้
    ผู้ใดเป็นผู้ใช้อำนาจปกครอง (กรณีบิดามารดา
    หย่าร้างกัน)

	
	จำนวน    ๑   ชุด

	๙. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตรประจำตัว
   ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่ผู้มอบ
    อำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) พร้อม   
    บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
    (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของผู้รับมอบอำนาจ
	
	                                              จำนวน    ๑   ชุด

	

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. กรณีที่ดิน   
	
	ค่าคำขอ 
๕ 

บาท

	๒. กรณีห้องชุด
	
	ค่าคำขอ       
๒๐

บาท

	๓. ค่ามอบอำนาจที่ดิน
	
	เรื่องละ

๒๐

บาท

	๔. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	เรื่องละ

๕๐

บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	


	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผู้ปกครอง

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอต้องเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ปกครองผู้เยาว์
๒. ผู้ขอต้องยื่นคำขอแสดงตัวผู้ปกครองผู้เยาว์พร้อมกับยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
    แทนผู้เยาว์ 
๓. ต้องนำหลักฐานการแสดงตนเป็นผู้ปกครองของผู้เยาว์ เช่น คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุดแต่งตั้งเป็น
    ผู้ปกครองผู้เยาว์ เป็นต้น ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
   – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิ 
      ในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

   – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
    – ผู้ขอลงนามในคำขอ
   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – ทำสัญญาให้ปรากฏชื่อผู้ปกครองของ
      ผู้เยาว์
	
	ฝ่ายทะเบียน

	
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	    – ดำเนินการตามขั้นตอนการยื่นคำขอจด
       ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในแต่ละประเภท  
	
	

	

	หมายเหตุ    กระบวนการยื่นคำขอแสดงตัวผู้ปกครองของผู้เยาว์จะดำเนินการควบคู่ไปกับขั้นตอนการ
                ยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผู้เยาว์ซึ่งเอกสารประกอบการจดทะเบียนและ 
                กระบวนการจะเป็นไปตามประเภทการจดทะเบียนแต่ละประเภท เช่น ขาย ซื้อ ให้ เป็นต้น

	

	ระยะเวลา

	ระยะเวลาขึ้นอยู่กับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผู้เยาว์ที่ดำเนินการพร้อมๆกัน

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

	๒. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุด แต่งตั้งผู้ปกครอง
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุด อนุญาตให้
    ผู้ปกครองมีอำนาจกระทำนิติกรรมแทนผู้เยาว์
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๖. พินัยกรรมบิดาหรือมารดาซึ่งตายที่หลังได้ระบุ
    ชื่อไว้ให้เป็นผู้ปกครอง
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๗. ใบมรณบัตรบิดามารดา ผู้เยาว์                         
    (กรณีบิดามารดา เสียชีวิต)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๘. ทะเบียนบ้านของผู้เยาว์
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ


	๙. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
   ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่
    ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) 
   พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
    ทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของ
    ผู้รับมอบอำนาจ
	
	                                              จำนวน    ๑   ชุด

	

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. กรณีที่ดิน   
	
	ค่าคำขอ 
๕ 

บาท

	๒. กรณีห้องชุด
	
	ค่าคำขอ       
๒๐

บาท

	๓. ค่ามอบอำนาจที่ดิน
	
	เรื่องละ

๒๐

บาท

	๔. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	เรื่องละ

๕๐

บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	


	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผู้พิทักษ์

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอต้องเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้พิทักษ์ของผู้เสมือนไร้ความสามารถ

๒. ผู้ขอต้องยื่นคำขอแสดงตัวผู้พิทักษ์ของผู้เสมือนไร้ความสามารถเพื่อให้ความยินยอมให้ผู้เสมือนไร้
    ความสามารถยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม    
๓. ต้องนำหลักฐานการแสดงตนเป็นผู้พิทักษ์ของผู้เสมือนไร้ความสามารถเช่น คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึง
    ที่สุดแต่งตั้งเป็นผู้พิทักษ์ของผู้เสมือนไร้ความสามารถ เป็นต้น ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ 
    สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
   – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิ 
      ในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

   – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
    – ผู้ขอลงนามในคำขอ
   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	    – ดำเนินการตามขั้นตอนการยื่นคำขอจด
       ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในแต่ละประเภท  
	
	

	หมายเหตุ    กระบวนการยื่นคำขอแสดงตัวผู้พิทักษ์ของผู้เสมือนไร้ความสามารถจะดำเนินการควบคู่ไป
                กับขั้นตอนการยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของผู้เสมือนไร้ความสามารถซึ่ง
                เอกสารประกอบการจดทะเบียนและกระบวนการจะเป็นไปตามประเภทการจดทะเบียน
                แต่ละประเภท เช่น ขาย ซื้อ ให้ เป็นต้น

	

	ระยะเวลา

	ระยะเวลาขึ้นอยู่กับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผู้เสมือนไร้ความสามารถ ซึ่งดำเนินการพร้อมๆกัน

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

	๒. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. ทะเบียนสมรส (กรณีผู้พิทักษ์เป็นคู่สมรส)
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุดสั่งให้บุคคลใดเป็น                  
    ผู้เสมือนไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุดแต่งตั้งให้ผู้ขอเป็น                  
    ผู้พิทักษ์ของผู้เสมือนไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. บัตรประจำตัวประชาชนผู้เสมือนไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๖. ทะเบียนบ้านของผู้เสมือนไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๗. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
   ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่
    ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) 
   พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
    ทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของ
    ผู้รับมอบอำนาจ
	                                             จำนวน    ๑   ชุด

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. กรณีที่ดิน   
	
	ค่าคำขอ 
๕ 

บาท

	๒. กรณีห้องชุด
	
	ค่าคำขอ       
๒๐

บาท

	๓. ค่ามอบอำนาจที่ดิน
	
	เรื่องละ

๒๐

บาท

	๔. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	เรื่องละ

๕๐

บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	


	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผู้อนุบาล

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอต้องเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้อนุบาลของผู้ไร้ความสามารถ

๒. ผู้ขอต้องยื่นคำขอแสดงตัวผู้อนุบาลของผู้ไร้ความสามารถพร้อมกับยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและ
    นิติกรรมแทนผู้ไร้ความสามารถ 
๓. ต้องนำหลักฐานการแสดงตนเป็นผู้อนุบาลของผู้ไร้ความสามารถ เช่น คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึง
    ที่สุดแต่งตั้งเป็นผู้อนุบาลของผู้ไร้ความสามารถ เป็นต้น และกรณีนิติกรรมตามมาตรา ๑๕๗๔ ผู้อนุบาล
    ต้องขออนุญาตศาลก่อนจึงจะกระทำได้ ตามมาตรา ๑๕๙๘/๑๕ มาตรา ๑๕๙๘/๑๘ ต้องนำหลักฐาน          
    คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุดอนุญาตให้ผู้อนุบาลกระทำนิติกรรมแทนผู้ไร้ความสามารถ  ยื่นคำขอต่อ
    พนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
   – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิ 
      ในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

   – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
    – ผู้ขอลงนามในคำขอ
   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – ทำสัญญาให้ปรากฏชื่อผู้อนุบาลของ
        ผู้ไร้ความสามารถ
	
	ฝ่ายทะเบียน

	
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	    – ดำเนินการตามขั้นตอนการยื่นคำขอจด
       ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในแต่ละประเภท  
	
	

	หมายเหตุ    กระบวนการยื่นคำขอแสดงตัวผู้พิทักษ์ของผู้เสมือนไร้ความสามารถจะดำเนินการควบคู่ไป
                กับขั้นตอนการยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของผู้เสมือนไร้ความสามารถซึ่ง
                เอกสารประกอบการจดทะเบียนและกระบวนการจะเป็นไปตามประเภทการจดทะเบียน
                แต่ละประเภท เช่น ขาย ซื้อ ให้ เป็นต้น

	

	ระยะเวลา

	ระยะเวลาขึ้นอยู่กับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

	๒. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. ทะเบียนสมรส (กรณีผู้อนุบาลเป็นคู่สมรส)
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุดสั่งให้บุคคลใดเป็น                  
    ผู้ไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุดแต่งตั้งให้ผู้ขอเป็น                  
    ผู้อนุบาลของผู้ไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๖. คำพิพากษา/คำสั่งศาลถึงที่สุดอนุญาตให้ผู้อนุบาล  
    กระทำนิติกรรมแทนผู้ไร้ความสามารถได้
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๗. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๘. ทะเบียนบ้านของผู้ไร้ความสามารถ
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๙. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
   ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่
    ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) 
   พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
    ทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของ
    ผู้รับมอบอำนาจ
	                                              จำนวน    ๑   ชุด

	

	
	
	

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. กรณีที่ดิน   
	
	ค่าคำขอ 
๕ 

บาท

	๒. กรณีห้องชุด
	
	ค่าคำขอ       
๒๐

บาท

	๓. ค่ามอบอำนาจที่ดิน
	
	เรื่องละ

๒๐

บาท

	๔. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	เรื่องละ

๕๐

บาท

	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	

	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทคำขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / ห้องชุด  ขอคัด ขอถ่ายสำเนาเอกสาร

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอต้องระบุในคำขอว่าต้องการตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินของที่ดินแปลงใด/ห้องชุดห้องใด ต้องการ  
    ทราบเกี่ยวกับเรื่องใด คัดหรือถ่ายสำเนาเอกสารใด เหตุผลที่ขอคัดหรือถ่ายสำเนาเอกสาร เพื่อ
    ประโยชน์อะไร และจะให้รับรองเอกสารด้วย หรือไม่

๒. ผู้ขอต้องแจ้งเลขที่หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน/หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด เครื่องหมายที่ดิน หรือข้อความ
    เท่าที่ผู้ขอสามารถแจ้งให้ทราบถึงที่ตั้งของที่ดิน/ห้องชุด แปลง/ห้องชุด ที่จะขอตรวจหลักฐานทะเบียน
    ที่ดิน/ห้องชุด ขอคัด หรือขอถ่ายสำเนาเอกสาร
๓. ต้องเป็นกรณีที่ผู้ขอต้องการทราบว่าที่ดิน/ห้องชุด แปลง/ห้องชุด ดังกล่าวปัจจุบันมีชื่อบุคคลใดเป็นผู้มี
    สิทธิในที่ดิน /ห้องชุด ได้ที่ดิน/ห้องชุด มาอย่างไร เมื่อใด มีภาระผูกพันหรือไม่ มีการยึดหรืออายัดตาม          
    กฎหมายใดหรือไม่ ได้มีการออกใบแทนไปแล้วหรือไม่ รวมทั้งขอทราบเอกสารหลักฐานทะเบียนที่ดิน/
    ห้องชุดที่เกี่ยวข้อง  โดยยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	ขอบเขตการให้บริการ

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
   – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิ 
      ในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

   – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
    – ผู้ขอลงนามในคำขอ
	
	

	   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียมคำขอ/
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – คัดถ่ายเอกสาร
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	     – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
     – เรียกคู่กรณีสอบสวน  และตรวจสอบก่อน
          ดำเนินการตามคำขอ
     – เจ้าพนักงานที่ดินลงลายมือชื่อรับรอง  
        สำเนาถูกต้อง
	
	

	ขั้นตอนที่ ๔ แจกสำเนาเอกสาร
	
	

	     – แจกสำเนาเอกสารให้ผู้ขอ
     – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นสำเนา
        เอกสารที่ต้องการขอคัดถ่ายหรือไม่ และ  
        ครบถ้วน หรือไม่ ก่อนออกจากสำนักงาน
        ที่ดิน
	
	

	ระยะเวลา

	ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๓๐ นาที (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)

	


	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (หรือสำเนา)

	๒. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
   ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่
    ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) 
   พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
    ทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของ
    ผู้รับมอบอำนาจ
	
	                                                 จำนวน    ๑   ชุด

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. ค่าคำขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน
	
	แปลงละ 
๕ 

บาท

	๒. ค่าคำขอตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด
	
	                        คำขอละ 
   ๒๐ 
             บาท

	๓. ค่าคําขอถายเอกสารรูปแผนที่จากระวางแผนที่
	
	แปลงละ

๕

บาท

	๔. ค่าคัดหรือสำเนาเอกสารต่างๆ รวมทั้งค่าคัด
    หรือสำเนาเอกสารเป็นพยานในคดีแพ่งโดย
    เจ้าหน้าที่เป็นผู้คัดหรือสำเนา
	
	                        หน้าละ
  ๑๐ 
             บาท

	๕. ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน
	
	                         แปลงละ
   ๑๐                บาท

	๖. ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด
	
	                         ห้องชุดละ
  ๑๐๐               บาท

	๗. ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านทะเบียนที่ดิน                      
    จากสื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอร หรือ
    สื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น
	
	 ครั้งละ       
๑๐๐

บาท

	๘. ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านทะเบียนห้องชุด                      
    จากสื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอร หรือ
    สื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น
	
	                         ห้องชุดละ        ๑๐๐
             บาท

	๙. ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน/ห้องชุด
      ดวยมือ
	
	                         แปลงละ
   ๑๐  
            บาท

	๑๐. ค่ารับรองเอกสารที่คัดหรือสำเนา
	
	                         ฉบับละ
   ๑๐                บาท

	๑๑. ค่ามอบอำนาจที่ดิน   
	
	เรื่องละ

๒๐

บาท

	๑๒. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	เรื่องละ

๕๐

บาท

	๑๓. ค่าจัดทำสำเนาจากสื่อบันทึกขอมูลทาง
      คอมพิวเตอร์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น
	
	                        แผ่นละ
  ๕๐
             บาท

	๑๔. ค่าจัดทำสำเนาโดยเครื่องถายเอกสารของ
      ทางราชการ
	
	คิดตามขนาดกระดาษ A๔      ๑         บาท
                           F๔      ๑.๕๐    บาท
                           B๔      ๒         บาท
                           A๓      ๓         บาท

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	          กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	

	


	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทคำขอตรวจสอบหลักทรัพย์
                    อสังหาริมทรัพย์

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอต้องเป็นเจ้าหนี้ตามคำพิพากษาหรือคำสั่งศาลถึงที่สุด หรือทนายความผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
    เจ้าหนี้ดังกล่าว โดยแสดงหลักฐานว่ามีสิทธิตรวจสอบหลักทรัพย์ได้ตามกฎหมาย เช่น คำพิพากษา/
    คำสั่งศาลถึงที่สุด และแจ้งความประสงค์ว่าขอตรวจสอบเพื่อประโยชน์อย่างไร
          กรณีผู้ขออ้างว่าคดีได้ถึงที่สุดโดยผลของกฎหมาย เช่น คำพิพากษาตามสัญญาประนีประนอม
    ยอมความซึ่งถึงที่สุดแล้ว ตามมาตรา ๑๓๘ และมาตรา ๑๔๗ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
    แพ่งและมีหมายบังคับคดีแล้ว เป็นต้น ผู้ขอต้องยืนยันและอ้างกฎหมายที่บัญญัติให้คดีถึงที่สุดนั้น
๒. ต้องเป็นการขอตรวจสอบเพื่อขอทราบว่าลูกหนี้ตามคำพิพากษามีชื่อเป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือ
    สิทธิครอบครองในที่ดินหรือห้องชุดหรืออสังหาริมทรัพย์อื่นใด หรือไม่

๓. ผู้ขอต้องระบุเลขประจำตัวประชาชน(เลข๑๓ หลัก) หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล(เลข ๑๓ หลัก) ของ
    ลูกหนี้ตามคำพิพากษา(ผู้ถูกตรวจสอบหลักทรัพย์) โดยยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงาน
    ที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่


	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง

	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	   – ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
   – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิ 
      ในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

   – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
       บัตรคิว
    – ผู้ขอลงนามในคำขอ
	
	ฝ่ายทะเบียน

	   – ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนทีดินและ
      ห้องชุดในระบบสารสนเทศของ             
      สำนักงานที่ดิน  
   – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
   – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม /
      ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี)
   – กรณีตรวจพบ 
      (๑) ตรวจอายัด คือตรวจว่ามีผู้ใดขอให้งดทำ
             นิติกรรมไว้  หรือไม่ หากมีการอายัดแจ้งผู้ขอ
             ทราบ

      (๒) ถ่ายหนังสือสำคัญแสดงสิทธิในที่ดิน
           หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	     – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
     – เรียกผู้ขอสอบสวน  และตรวจสอบว่าผู้ขอเป็น
          ผู้มีสิทธิตรวจสอบหลักทรัพย์ได้ตาม
        กฎหมาย หรือไม่
     – เจ้าพนักงานที่ดินลงลายมือชื่อรับรอง  
        สำเนาถูกต้อง
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนที่ ๔ แจกสำเนาเอกสาร
	
	

	     – แจกสำเนาเอกสารให้ผู้ขอ
     – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นสำเนา
        เอกสารที่มีชื่อผู้ถูกตรวจสอบหลักทรัพย์เป็น
        ผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองหรือไม่   
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ระยะเวลา

	ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๓๐ นาที (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน)


	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๒. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. หลักฐานที่แสดงว่ามีสิทธิตรวจสอบหลักทรัพย์
    ได้ตามกฎหมาย เช่น เจ้าหนี้ตามคำพิพากษา
    หรือคำสั่งศาลถึงที่สุด หรือทนายความผู้ได้รับ
    มอบอำนาจจากเจ้าหนี้ดังกล่าว
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. คำพิพากษาหรือคำสั่งศาลถึงที่สุด
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. หนังสือรับรองคดีถึงที่สุด  
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๖. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
   ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่
    ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) 
   พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
    ทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของ
    ผู้รับมอบอำนาจ
	
	                                                จำนวน    ๑   ชุด

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. ค่าคำขอที่ดิน (เก็บตามจำนวนลูกหนี้ที่ขอ
    ตรวจสอบ)
	
	                  รายละ 
       ๕ 

          บาท

	๒. ค่าคำขอห้องชุด
	
	                  คำขอละ 
       ๒๐ 
          บาท

	๓. ค่าตรวจข้อมูลด้านทะเบียนที่ดิน/ห้องชุด จาก                      
    สื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอร หรือ
    สื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น
	
	                  ครั้งละ            ๑๐๐

บาท

	๔. ค่าตรวจข้อมูลทะเบียนที่ดินดวยมือ
	
	                   แปลงละ
      ๑๐  
          บาท

	๕. ค่ารับรองเอกสารที่คัดหรือสำเนา
	
	                  ฉบับละ
      ๑๐                     บาท

	๖. ค่ามอบอำนาจที่ดิน   
	
	                  เรื่องละ
      ๒๐

          บาท

	๗. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	                  เรื่องละ
      ๕๐

           บาท


	๘. ค่าจัดทำสำเนาจากสื่อบันทึกขอมูลทาง
    คอมพิวเตอร์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น
	
	                  แผ่นละ
      ๕๐

          บาท

	๙. ค่าจัดทำสำเนาโดยเครื่องถายเอกสารของ
    ทางราชการ
	
	คิดตามขนาดกระดาษ A๔      ๑         บาท
                           F๔      ๑.๕๐    บาท
                           B๔      ๒         บาท
                           A๓      ๓         บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	          กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทคำขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน /ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	๑. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น   สาขา/        
    ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอที่   
    อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
๒. สำนักงานที่ดินที่ผู้ขอสะดวก (ยื่นคำขอหนังสือ
    รับรองราคาประเมินต่างสำนักงานที่ดิน)  
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอต้องเป็นเจ้าของที่ดิน /ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง /ห้องชุด หรือผู้รับมอบอำนาจจากเจ้าของที่ดิน

๒. ต้องแจ้งความประสงค์ว่าขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน หรือที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
    หรือห้องชุด เพื่อประโยชน์อย่างไร มีวัตถุประสงค์อย่างไร 
๓. ต้องนำหลักฐานโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (ต้นฉบับ) ไป
    แสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินเพื่อนำไปประกอบการกู้ยืมเงินหรือ
    จำนอง ซึ่งได้มีการจดทะเบียนจำนองต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไว้แล้วและยังไม่มีการไถ่ถอนจำนอง 
    อนุโลมให้ใช้สำเนาโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุดได้
๔. กรณีผู้ขอยื่นคำขอ ณ สำนักงานที่ดินที่ผู้ขอสะดวก (ไม่ใช่สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่)   
    เนื่องจากไม่สามารถไปยื่นคำขอจดทะเบียนที่สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่ได้  สามารถ
    ยื่นคำขอจดทะเบียนได้ที่สำนักงานที่ดินทุกแห่ง โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  ณ  สำนักงานที่ดินที่รับคำขอ
    จะตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เรียกเก็บค่าธรรมเนียม  และแจ้งให้สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือ
     ห้องชุดตั้งอยู่ตรวจสอบทางโทรสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีอื่น โดยสำนักงานที่ดินท้องที่จะแจ้งผล
    การตรวจสอบ หากมีข้อขัดข้องจะแจ้งสำนักงานที่ดินรับคำขอทราบทันที เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 
              กรณีมีเหตุขัดข้องเนื่องจากการสื่อสาร เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ทราบและแนะนำผู้ขอไปติดต่อ ณ   
    สำนักงานที่ดินใกล้เคียงที่คาดว่าสามารถดำเนินการตามคำขอได้

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อ“เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์”
	
	

	ของสำนักงานที่ดิน เพื่อ
   – ขอคำแนะนำ     

   – ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ
   – รับบัตรคิวตามลำดับก่อนหลัง
	
	ฝ่ายทะเบียน


	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	– ยื่นหลักฐานเอกสารต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่
     สอบสวนตามช่องที่ระบุไว้ในบัตรคิว
	
	ฝ่ายทะเบียน

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
  – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิ 
     ในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

  – รับคำขอและสอบสวนผู้ขอตามลำดับใน                   
       บัตรคิว   
     (๑) ผู้ขอเป็นเจ้าของที่ดิน หรือผู้รับมอบ
          อำนาจจากเจ้าของที่ดิน
     (๒) วัตถุประสงค์ในการขอราคาประเมิน
     (๓) กรณีนำไปประกันตัวผู้ต้องหาหรือ
          จำเลย บันทึกผู้ขอรับทราบไว้เป็น
          หลักฐานด้านหลังหนังสือรับรองราคา 
          ประเมินว่า    
        “การนำโฉนดที่ดินไปประกันตัวผู้ต้องหา
          หรือจำเลยอาจทำให้เจ้าของที่ดินสูญเสีย
          ที่ดินได้ เพราะหากมีการผิดสัญญาประกัน
          และผู้ประกันไม่สามารถนำเงินเท่าจำนวน
          ประกันไปชำระตามสัญญาประกันได้หรือ
          ชำระได้แต่ไม่เพียงพอ ที่ดินแปลงที่นำไป
          เป็นหลักประกันจะถูกศาลบังคับขาย
          ทอดตลาดเพื่อนำเงินไปชำระตามสัญญา
          ประกันต่อไป”
     (๔) สิ่งปลูกสร้างต้องเป็นประเภทที่กำหนดไว้ 
          ในบัญชีกำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์
          โรงเรือนสิ่งปลูกสร้างในการจดทะเบียน
          สิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ 
          ที่สามารถนำไปใช้ในการคำนวณทุนทรัพย์
          ได้
     (๕) กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่สอบสวนและ
          ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอนำมาแสดงแล้ว
          มีเหตุสงสัยว่าสิ่งปลูกสร้างที่ขอออก
          หนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย์
          พร้อมที่ดินนั้น เป็นสิ่งปลูกสร้างประเภท
          ใด หรือมีขนาดเนื้อที่เท่าใด หรือมีข้อ
          สงสัยประการอื่นใดเกี่ยวกับที่ดินหรือสิ่ง
          ปลูกสร้างนั้น ให้พนักงานเจ้าหน้าที่
          ออกไปตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยให้ผู้ขอ
          เป็นผู้นำตรวจและเสียค่าพาหนะในการไป
          ตรวจสอบ
     – ตรวจอายัด และตรวจการออกใบแทน           
	
	

	     – ตรวจบัญชีกำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์
        ที่ดิน/ห้องชุด 
           กรณีบัญชีกำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์
        ที่ดินกำหนดไว้เป็นรายโซน บล็อก ซึ่งราคา
        ประเมินจะขึ้นอยู่กับตำแหน่งที่ตั้งรูปแผนที่
        แสดงเขตย่อย ผู้ขอต้องยืนยันตำแหน่งที่ตั้ง
        ที่ดินไว้ในคำขอด้วย
     – ผู้ขอลงนามในคำขอ
     – เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอไว้ดำเนินการ
     – แจ้งให้ผู้ขอไปชำระค่าธรรมเนียม /
        ค่ามอบอำนาจ  ( ถ้ามี )
     – ทำหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย์
        ที่ดิน/ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด
        กรณีออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุน 
        ทรัพย์ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง แยกราคา
        ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง
        เป็นสองราคาแยกจากกัน   

     – กรณีสิ่งปลูกสร้างไม่เข้าหลักเกณฑ์ที่ออก
       หนังสือรับรอง ให้คัดสำเนาบัญชีกำหนด
       ราคาประเมินทุนทรัพย์โรงเรียนสิ่งปลูกสร้าง
       ให้ผู้ขอแทน
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	     – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
     – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามออกหนังสือรับรอง
        ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน/ที่ดินพร้อม
        สิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด
	
	

	ขั้นตอนที่ ๔ แจกหนังสือรับรองราคาประเมิน
	
	

	     – แจกหนังสือรับรองราคาประเมิน ทุนทรัพย์
        ที่ดิน/ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุดให้
        ผู้ขอ
     – ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นหนังสือ
        รับรองราคาประเมิน แปลง/ห้องชุดที่
        ต้องการหรือไม่  หรือไม่ และครบถ้วน  
        หรือไม่ ก่อนออกจากสำนักงานที่ดิน
	
	

	
	
	

	ระยะเวลา

	๑. กรณียื่นคำขอ ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งอสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่ ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๓๐ นาที 
    (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวน) 
๒. กรณียื่นคำขอต่างสำนักงานที่ดิน (ไม่ใช่สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดตั้งอยู่)  ใช้เวลาทั้งสิ้น  
    ๓๐ นาที  (ไม่รวมระยะเวลาระหว่างรอการสอบสวนและระยะเวลาระหว่างรอสำนักงานที่ดินท้องที่
    แจ้งผลการตรวจสอบ)

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือห้องชุด (หรือสำเนากรณีติดภาระจำนอง)

	๒. บัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๔. กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย์
    ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง
    ๔.๑ กรณีสิ่งปลูกสร้างที่ขอรับรองราคา
          ประเมินทุนทรัพย์ได้มาพร้อมกับที่ดิน
        - หลักฐานที่แสดงว่าผู้ขอมีชื่อเป็นผู้ถือ
          กรรมสิทธิ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างซึ่งได้มา
          พร้อมกันโดยจดทะเบียนต่อพนักงาน
          เจ้าหน้าที่
	                                             จำนวน    ๑   ฉบับ

	    ๔.๒ กรณีสิ่งปลูกสร้างที่ขอรับรองราคา
          ประเมินทุนทรัพย์ได้มาไม่พร้อมกับที่ดิน
        - หลักฐานที่แสดงว่าสิ่งปลูกสร้างนั้น
          ตั้งอยู่บนที่ดินของผู้ขอแปลงที่ขอออก
          หรือ
	                                             จำนวน    ๑   ฉบับ

	        - ใบขออนุญาตปลูกสร้างที่มีชื่อผู้ขอเป็น 
          ผู้ขออนุญาตปลูกสร้างบนที่ดินของ  
          ผู้ขอแปลงที่ขอออกหนังสือรับรองราคา
          ประเมินทุนทรัพย์
	                                             จำนวน    ๑   ฉบับ

	        - หลักฐานหมายเลขประจำบ้าน    หรือ

          หมายเลขของสิ่งปลูกสร้าง หรือสมุดคุม
          การขอหมายเลขบ้านที่พนักงานรับรอง     
          ซึ่งมีรายละเอียดประเภทสิ่งปลูกสร้าง 
          จำนวนเนื้อที่ และปีที่ปลูกสร้าง
	                                             จำนวน    ๑   ฉบับ

	๕. ถ้าไม่ไปดำเนินการด้วยตนเอง  ต้องนำ
   หนังสือมอบอำนาจ  และสำเนาบัตร
   ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่
    ผู้มอบอำนาจรับรองความถูกต้อง(ถ่ายเอกสาร) 
   พร้อมบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
    ทะเบียนบ้าน (ต้นฉบับ)พร้อมสำเนา ๑ ชุดของ
    ผู้รับมอบอำนาจ
	                                              จำนวน    ๑   ชุด

	

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. ค่าคำขอราคาประเมินที่ดิน หรือ
    ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง
	
	แปลงละ 
          ๕
บาท

	๒. ค่าคำขอราคาประเมินห้องชุด
	
	      คำขอละ                   ๒๐        บาท

	๓. ค่าหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย์
	
	ฉบับละ       
         ๑๐
บาท

	๔. ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านประเมินราคาห้องชุด
	
	                     ห้องชุดละ                  ๑๐๐     บาท

	๕. ค่ารับรองสำเนาบัญชีประเมิน
	
	ฉบับละ

         ๑๐
บาท

	๖. ค่ามอบอำนาจที่ดิน   
	
	เรื่องละ

         ๒๐
บาท

	๗. ค่ามอบอำนาจห้องชุด   
	
	เรื่องละ

         ๕๐
บาท

	๘. ค่าจัดทำสําเนาบัญชีกำหนดราคาประเมิน

    ทุนทรัพย์โรงเรียนสิ่งปลูกสร้างโดยเครื่อง
    ถ่ายเอกสารของทางราชการ
	
	คิดตามขนาดกระดาษ  A๔    ๑         บาท
                           F๔    ๑.๕๐    บาท
                          B๔    ๒        บาท
                                             A๓    ๓        บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	สิทธิอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง

	          กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่รับคำขอหรือไม่รับดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามความประสงค์ของ    ผู้ขอ  (เว้นแต่กรณีที่ผู้ขอนำเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วน)  ถือเป็นคำสั่งทางปกครองซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องระบุข้อเท็จจริง  เหตุผล  และข้อกฎหมาย  ที่ไม่รับดำเนินการว่าเป็นเพราะเหตุใด  ตามมาตรา  ๓๗  แห่ง  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  หากผู้ขอไม่เห็นด้วยกับคำสั่งทางปกครองดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ทำคำสั่งภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่รับแจ้งคำสั่งทางปกครองนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  กรณีมีการอุทธรณ์  หากครบกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์  ตามนัยมาตรา  ๔๕  แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๓๙  ประกอบกับกฎกระทรวง  ฉบับที่  ๔  (พ.ศ.  ๒๕๔๐)  ออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว  ไม่ว่าจะมีคำวินิจฉัยของผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์หรือไม่ก็ตาม  ผู้ขอสามารถยื่นฟ้องเป็นหนังสือหรือส่งคำฟ้องทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครองภายใน  ๙๐  วัน  นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดีนั้น  ตามนัยมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  พ.ศ.  ๒๕๔๒

	งานที่ให้บริการ
	คำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทคำขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน /              
                    ห้องชุด ทางไปรษณีย์

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	สำนักงานที่ดินที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ

	
	
	

	ขอบเขตการให้บริการ

	

	สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก  และสำนักงานที่ดินอำเภอ  ที่อสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่
	
	วันจันทร์   ถึง   วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
(หยุดพักเที่ยงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.)

	
	
	

	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

	๑. ผู้ขอขอตรวจได้เฉพาะที่ดินที่มีโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์ และกรณีเป็นอาคารชุด    ขอตรวจได้   
    เฉพาะหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด โดยไม่รวมถึงการตรวจสอบหลักทรัพย์ การขอคัด และขอถ่ายสำเนาเอกสาร
๒. ต้องเป็นการขอตรวจสอบเพื่อขอทราบว่าโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์หรือห้องชุดดังกล่าวมีชื่อ  
    บุคคลใดเป็นผู้มีสิทธิในที่ดินหรือห้องชุด ได้มาอย่างไร เมื่อใด มีภาระผูกพันหรือไม่อย่างไร มีการยึดหรืออายัดตาม   
    กฎหมายหรือไม่ มีการออกใบแทนไปแล้วหรือไม่ เมื่อใด 
๓. ผู้ขอส่งหนังสือขอตรวจหลักฐานทางทะเบียนที่ดินดังกล่าวข้างต้นทางไปรษณีย์ พร้อมเงินค่าธรรมเนียม     และ   
    เอกสารที่เกี่ยวข้อง ไป ณ สำนักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินตั้งอยู่

	

	ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

	

	ขั้นตอนและระยะเวลา
	
	หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	
	
	

	ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่อง
	
	

	     – ลงบัญชีรับทำการ โดยถือหนังสือขอตรวจ
       หลักฐานทะเบียนที่ดินทางไปรษณีย์เป็น
       คำขอ
	
	

	ขั้นตอนที่ ๒ การสอบสวนและชำระค่าใช้จ่าย
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่
     – ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผู้ขอส่งมา
     – เงินค่าธรรมเนียมที่ส่งมาถูกต้องหรือไม่
       กรณีผู้ขอไม่ได้ส่งเงินค่าธรรมเนียมมา หรือ  
       ส่งมาแต่ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขอให้จัดส่ง
       ค่าธรรมเนียมให้ถูกต้องครบถ้วนเสียก่อน
     – ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิใน
       ที่ดิน/ห้องชุด
     – เจ้าหน้าที่สั่งดำเนินการ ตามหนังสือของ
        ผู้ขอ
     – เจ้าหน้าที่ไปชำระค่าธรรมเนียม/
        ค่ามอบอำนาจ (ถ้ามี) ที่การเงิน   
	
	

	     – ทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ขอ
        ทราบ
     – กรณีมีเงินเหลือและพอสำหรับการส่งเงินคืน    
        ให้จัดส่งเงินคืนพร้อมส่งใบเสร็จรับเงิน
        ค่าธรรมเนียม
     – กรณีมีเงินเหลือไม่พอสำหรับส่งคืน ให้แจ้ง
        ผู้ขอรับเงินที่เหลือคืนโดยด่วนภายใน 
        ๓๐ วัน
	
	

	ขั้นตอนของเจ้าพนักงานที่ดินจดทะเบียน
	
	

	     – ตรวจสอบเรื่องทั้งหมด
     – เจ้าพนักงานที่ดินลงนามในหนังสือแจ้งผล
        การตรวจสอบ
	
	

	ขั้นตอนที่ ๔  แจ้งผลการตรวจสอบ
	
	

	     – ส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ขอ
        ทราบทางไปรษณีย์

     – ผู้ขอตรวจสอบว่าผลการตรวจสอบถูกต้อง  
        ครบถ้วน หรือไม่ 
	
	

	
	
	

	ระยะเวลา

	ใช้เวลาทั้งสิ้น  ๗ วัน (ไม่รวมระยะเวลาแจ้งให้ผู้ขอส่งเงินค่าธรรมเนียมหรือส่งค่าธรรมมาเพิ่มเติม)

	

	รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	

	เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

	๑. สำเนาโฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือห้องชุด (ถ้ามี)

	๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                                                    
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ถ่ายเอกสาร)
	
	จำนวน    ๑   ฉบับ

	

	ค่าธรรมเนียม
	
	

	๑. ค่าคำขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน
	
	แปลงละ 
๕ 

บาท

	๒. ค่าคำขอตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด
	
	คำขอละ 
๒๐ 

บาท

	๓. ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด
	
	ห้องชุดละ       
๑๐๐

บาท

	๔. กรณีตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินจาก                      
    สื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอร หรือ
    สื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น
	
	ครั้งละ       
๑๐๐

บาท

	๕. กรณีตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินดวยมือ
	
	แปลงละ

๑๐

บาท

	
	
	

	การรับเรื่องร้องเรียน

	๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
๓. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตาม
    เอกสารแนบท้าย )
๔. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
    ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
๕. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ - ๘
๖. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
๗. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กรมที่ดิน  www.dol.go.th/ethics/  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๘๙๖  โทรสาร. ๐  ๒๑๔๑  ๘๖๙๘  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ  ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐  Facebook.com/ethicsdol

	

	


