
- ๒๒๓ -

คู่มือสำหรับประชาชน
งานที่ให้บริการ       
การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (ตามมาตรา ๖๓ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน)
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น   สาขา/ส่วนแยก  
                                   และสำนักงานที่ดินอำเภอในพื้นที่จังหวัดขอนแก่น
๑. ขอบเขตการให้บริการ 
     สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  
สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  สาขา/ส่วนแยก
                                           
และสำนักงานที่ดินอำเภอ  ในเขตพื้นที่จังหวัดขอนแก่น 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ        
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 


ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.

๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
           
ตามมาตรา ๖๓ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน บัญญัติว่า “ โฉนดที่ดินของผู้ใดเป็นอันตราย ชำรุด สูญหายด้วยประการใด ให้เจ้าของมาขอรับใบแทนโฉนดที่ดินนั้นได้

เมื่อได้ออกใบแทนไปแล้ว โฉนดที่ดินเดิมเป็นอันยกเลิก เว้นแต่ศาลจะสั่งเป็นอย่างอื่น

สำหรับการขอใบแทนใบจอง หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือใบไต่สวนให้นำความดังกล่าวข้างต้นมาใช้บังคับโดยอนุโลม”

จากบทบัญญัติของมาตรา ๖๓ ดังกล่าว จะเห็นได้ว่า หากโฉนดที่ดิน หนังสือรับรอง
การทำประโยชน์ (น.ส. ๓ , น.ส. ๓ ก. และ น.ส. ๓ ข.) รวมทั้งใบจองและใบไต่สวนฉบับเจ้าของที่ดิน 
เป็นอันตราย ชำรุด สูญหาย กฎหมายได้กำหนดให้เจ้าของมาขอรับใบแทนหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน  น.ส. ๓ , น.ส. ๓ ก. ใบจอง ฯลฯ โดยมีหลักเกณฑ์ในการขอออกใบแทน ดังนี้

๒.๑ ผู้ขอออกใบแทนจะต้องอยู่ในฐานะ “เจ้าของ” ซึ่งนอกจากจะมีความหมาย
ตามนัยทั่วไป ซึ่งหมายถึงผู้มีชื่อถือกรรมสิทธิ์หรือผู้มีชื่อถือสิทธิครอบครองแล้ว ยังหมายความ
รวมไปถึงการออกใบแทนเฉพาะที่มีการเปลี่ยนแปลงความเป็นเจ้าของ เช่น การได้มาโดยการ
ครอบครองปรปักษ์ ตามมาตรา ๑๓๘๒ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ผู้ที่ซื้อที่ดิน
ได้จากการขายทอดตลาด ผู้ที่มีสิทธิจดทะเบียนตามคำพิพากษา หรือผู้ที่ศาลมีคำพิพากษาเกี่ยวกับสิทธิในที่ดิน ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้
- ๒๒๔ -



1) เจ้าของที่ดินผู้มีชื่อในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
 


2) ทายาท/ผู้จัดการมรดก ของผู้มีชื่อในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน


3) บุคคลที่ศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษาอันถึงที่สุดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน


๔) บุคคลที่เป็นผู้มีสิทธิจดทะเบียนตามคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดของศาล


๕) บุคคลที่ซื้อที่ดินได้จากการขายทอดตลาด


(กรณีตามข้อ (๓) ถึง (๕) ต้องเป็นกรณีที่ไม่ได้หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมาแสดง)


๒.๒ ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินเป็นอันตราย หรือสูญหาย ให้บุคคลตาม
ข้อ ๒.๑ ยื่นคำขอ (ท.ด. ๙) และปฏิญาณตนต่อเจ้าพนักงานที่ดิน พร้อมนำพยานหลักฐานและ
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถืออย่างน้อย ๒ คน มาให้ถ้อยคำรับรองประกอบการสอบสวนของเจ้าหน้าที่
จนเป็นที่เชื่อถือได้ หากเป็นกรณีสูญหายเนื่องจากการกระทำผิดอาญา เช่น ถูกลักขโมย จะต้องนำหลักฐานการแจ้งความมาประกอบการขอออกใบแทนด้วย โดยเจ้าพนักงานที่ดินจะประกาศการขอออกใบแทนมีกำหนด ๓๐ วัน


๒.๓ ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินชำรุด โดยยังมีตำแหน่งที่ดิน เลขที่โฉนดที่ดิน ชื่อและตราประจำตำแหน่งของเจ้าพนักงานที่ดินตามแบบของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินดังกล่าวปรากฏอยู่ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ให้เจ้าพนักงานที่ดินออกใบแทนให้ไปได้ โดยไม่ต้องมีการสอบสวนและประกาศตามข้อ ๒.๒ แต่ถ้าขาดข้อความสำคัญดังกล่าวต้องดำเนินการสอบสวนและประกาศ
การออกใบแทนมีกำหนด ๓๐ วัน ด้วย


๒.๔ ในกรณีศาลมีคำสั่งหรือมีคำพิพากษาอันถึงที่สุดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน หรือผู้ใด
มีสิทธิจดทะเบียนตามคำพิพากษาของศาล แต่ไม่ได้โฉนดที่ดินมา หรือโฉนดที่ดินเดิมเป็นอันตราย ชำรุด หรือสูญหายด้วยประการใด ให้ผู้มีสิทธิจดทะเบียนยื่นคำขอออกใบแทนและดำเนินการตาม
ข้อ ๒.๒ และ ๒.๓ แล้วแต่กรณี


๒.๕ ในกรณีเจ้าพนักงานผู้มีอำนาจได้ยึดและขายทอดตลาดที่ดินแล้ว แต่ไม่ได้
โฉนดที่ดินมา หรือโฉนดที่ดินเดิมเป็นอันตราย ชำรุด หรือสูญหาย ด้วยประการใด ขอให้ออกใบแทน ให้ถือหนังสือของเจ้าพนักงานดังกล่าวเป็นคำขอและดำเนินการตามข้อ ๒.๒ และ ๒.๓ แล้วแต่กรณี แต่ไม่ต้องสอบสวน


๒.๖ กรณีผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมเพียงบางคนยื่นคำขอออกใบแทนสามารถดำเนินการได้ 
แต่เจ้าพนักงานที่ดินจะออกใบแทนให้แก่ผู้ขอได้ต่อเมื่อได้สอบสวนพยานหลักฐานต่างๆ ที่ผู้ขอนำมาแสดงจนเชื่อถือได้ว่า โฉนดที่ดินเป็นอันตราย ชำรุด สูญหายไปจริง ตัวอย่างเช่น การสอบสวนผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมคนอื่นว่าโฉนดที่ดินอยู่ในความครอบครองของผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมหรือไม่ หรือนำหลักฐานอื่นมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ เป็นต้น


บุคคลในกรณีนี้รวมถึงนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินด้วย 
เช่น ห้างหุ้นส่วน บริษัท วัด มูลนิธิ มัสยิด ฯลฯ  
- ๒๒๕ -

๓. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
     ๓.๑ ขั้นตอนการขอออกใบแทน                                        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ


๑) รับบัตรคิวจากประชาสัมพันธ์                                   
ฝ่ายทะเบียน



๒) ยื่นคำขอและสอบสวน                                          
ฝ่ายทะเบียน


๓) ชำระเงินค่าธรรมเนียม (ข้อ ๑ – ๓ ระยะเวลา ๑ วัน)    งานการเงิน (ฝ่ายอำนวยการ)


๔) จัดทำประกาศเสนอเจ้าพนักงานที่ดินลงนาม                
ฝ่ายทะเบียน


    (กรณีต้องประกาศ) (ระยะเวลา ๑ วัน)


๕) ประกาศออกใบแทน (กรณีต้องประกาศ)   
ฝ่ายทะเบียน

     
    (ระยะเวลา ๓๐ วันนับจากวันที่ปรากฏในหลักฐานการติดประกาศครบทุกแห่ง)


๖) จัดสร้างใบแทน/เจ้าพนักงานที่ดินพิจารณาลงนาม/      ฝ่ายรังวัด/เจ้าพนักงานที่ดิน/
  
 
    แจ้งผู้ขอมารับใบแทน (ระยะเวลา ๔ วัน)                      
ฝ่ายทะเบียน


๗) ชำระค่าธรรมเนียม/แจกใบแทน (ระยะเวลา ๑ วัน)          งานการเงิน/ฝ่ายทะเบียน

๓.๒ ระยะเวลา   




กรณีไม่ต้องมีการประกาศ 
รวมระยะเวลาดำเนินการ 
๖ 
วัน 


กรณีต้องมีการประกาศ 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 

๓๗ 
วัน 


ระยะเวลาดำเนินการดังกล่าวไม่รวมกรณีดังต่อไปนี้


๑) มีการโต้แย้งคัดค้าน เจ้าหน้าที่จะต้องรับคำขอและพิจารณาคำคัดค้าน เมื่อ
เจ้าพนักงานที่ดินสั่งการแล้ว หากคู่กรณีฝ่ายใดไม่พอใจสามารถอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวได้ตามที่ระบุไว้ในหนังสือสั่งการ ซึ่งเป็นการใช้สิทธิอุทธรณ์ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 


๒) มีเหตุขัดข้องอื่น ๆ เป็นเหตุให้ไม่สามารถดำเนินการได้ เช่น ต้องสอบถามไปยังหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ยังไม่ได้รับหลักฐานการปิดประกาศ ผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมมาให้ถ้อยคำไม่ครบ ฯลฯ      



( ระยะเวลาตามคู่มือจะเริ่มนับเมื่อเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ในกรณีที่มีเหตุขัดข้องจะเริ่มนับระยะเวลาต่อเนื่องเมื่อเหตุขัดข้องนั้นสิ้นสุดลงแล้ว(
๔. เอกสารและหลักฐานประกอบ

๔.๑ บุคคลธรรมดา


๑) หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ชำรุด หรือเป็นอันตราย

๒) บัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) ของเจ้าของที่ดิน
- ๒๒๖ -


๓) บัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ โดยต้องระบุในหนังสือมอบอำนาจให้ผู้รับมอบมีอำนาจในการให้ถ้อยคำต่างๆ รวมทั้งการลงนามรับทราบในบันทึกต่อเจ้าหน้าที่กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วนด้วย 

๔) ใบมรณบัตร พินัยกรรรม คำสั่งแต่งตั้งผู้จัดการมรดก/ผู้พิทักษ์/ผู้อนุบาล (ถ้ามี) บัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนาของทายาท/ผู้จัดการมรดก

๔.๒ นิติบุคคล 

๔.๒.๑ ห้างหุ้นส่วน และบริษัท


- หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ชำรุด หรือเป็นอันตราย


- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล    


- ข้อบังคับของนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและวัตถุประสงค์  


- บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น กรณีบริษัทจำกัด หรือบริษัท มหาชน จำกัด


- แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดตั้งห้างหุ้นส่วน กรณีห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือ


   ห้างหุ้นส่วนสามัญที่จดทะเบียนแล้ว


- บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นของนิติบุคคลไทยที่ถือหุ้นในบริษัทจำกัด หรือ บริษัท 
มหาชน จำกัด


- บัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน และตัวอย่างลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจ
 

   ทำการแทนนิติบุคคล


- รายงานการประชุมนิติบุคคลซึ่งลงมติเกี่ยวกับที่ดินแปลงที่ขอออกใบแทนหนังสือ
 

   แสดงสิทธิในที่ดิน หรือลงมติเกี่ยวกับการให้ยื่นเรื่องขอออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิ
 

   ในที่ดินและรับรองว่าหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินดังกล่าว ชำรุด เป็นอันตราย หรือ
 

   สูญหายจริง


- หนังสือมอบอำนาจของนิติบุคคล (ถ้ามี) บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของ
          

   ผู้รับมอบอำนาจ โดยต้องระบุในหนังสือมอบอำนาจให้ผู้รับมอบมีอำนาจในการให้ถ้อยคำต่างๆ รวมทั้งการลงนามรับทราบในบันทึกต่อเจ้าหน้าที่กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วนด้วย

๔.๒.๒ วัด

- หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ชำรุด หรือเป็นอันตราย

- หลักฐานการแต่งตั้งเจ้าอาวาสหรือผู้รักษาการแทน

- หลักฐานใบสุทธิของเจ้าอาวาส

- หนังสือมอบอำนาจของเจ้าอาวาสให้ไวยาวัจกรหรือผู้อื่นที่เหมาะสมทำแทน โดยต้องระบุในหนังสือมอบอำนาจให้ผู้รับมอบมีอำนาจในการให้ถ้อยคำต่างๆ รวมทั้งการลงนามรับทราบในบันทึกต่อเจ้าหน้าที่กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วน และบัตรประชาชน ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนาของผู้ที่รับมอบอำนาจ
- ๒๒๗ -


๔.๒.๓ มูลนิธิ

- หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ชำรุด หรือเป็นอันตราย

- หนังสืออนุญาตให้จัดตั้งมูลนิธิ

- บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.๒)  ซึ่งระบุรายชื่อกรรมการด้านหลังตั้งแต่ฉบับแรก ฉบับ
                   ที่มีการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย


- ข้อบังคับ หรือตราสารการก่อตั้งมูลนิธิ

- รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซึ่งลงมติเกี่ยวกับที่ดินแปลงที่จะขอออก
                   ใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือลงมติเกี่ยวกับการให้ยื่นเรื่องขอออกใบแทน 
                   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและรับรองว่าหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินดังกล่าว ชำรุด เป็น
                   อันตราย หรือสูญหายจริง

- หนังสือมอบอำนาจของมูลนิธิ (ถ้ามี) บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของ
                   กรรมการและผู้รับมอบอำนาจ โดยต้องระบุในหนังสือมอบอำนาจให้ผู้รับมอบมีอำนาจ

  ในการให้ถ้อยคำต่างๆ รวมทั้งการลงนามรับทราบในบันทึกต่อเจ้าหน้าที่กรณีส่งมอบ

  เอกสารไม่ครบถ้วนด้วย

๔.๒.๔ มัสยิดอิสลาม

- หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ชำรุด หรือเป็นอันตราย

- ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.๒)

- ประกาศฯ แต่งตั้งอิหม่าม คอเต็บ และบิหลั่น

- ประกาศฯ แต่งตั้งกรรมการมัสยิด

- รายงานการประชุมกรรมการมัสยิด และมอบหมายให้ผู้ใดเป็นผู้ทำการแทน 
                   ซึ่งลงมติเกี่ยวกับที่ดินแปลงที่จะขอออกใบแทน หรือลงมติเกี่ยวกับหนังสือแสดงสิทธิ
                   ในที่ดินว่า ชำรุด เป็นอันตราย หรือสูญหาย และให้ยื่นเรื่องขอออกใบแทน

- หนังสือมอบอำนาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถ้ามี) พร้อมบัตรประชาชน และ
                   ทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจ โดยต้องระบุในหนังสือมอบอำนาจ

    ให้ผู้รับมอบมีอำนาจในการให้ถ้อยคำต่างๆ รวมทั้งการลงนามรับทราบในบันทึกต่อ

    เจ้าหน้าที่กรณีส่งมอบเอกสารไม่ครบถ้วนด้วย

๔.๓ กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายให้นำพยานบุคคลที่น่าเชื่อถืออย่างน้อย ๒ คน (ไม่จำเป็น
ต้องเป็นข้าราชการ) พยานต้องนำบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาไปแสดงด้วย 
  
๔.๔ กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายเนื่องจากการกระทำความผิดทางอาญาให้นำหลักฐานการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนไปประกอบคำขอด้วย (หากเจ้าของ
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมิได้ไปแจ้งความด้วยตนเองจะต้องรับรองหลักฐานการแจ้งความด้วย)
- ๒๒๘ -


๔.๕ กรณีศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษาถึงที่สุดเกี่ยวกับหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือเป็นผู้มีสิทธิจดทะเบียนตามคำพิพากษา เจ้าพนักงานตามกฎหมายขอให้ออกใบแทน ให้นำคำสั่งหรือ
คำพิพากษาอันถึงที่สุดหรือหนังสือร้องขอไปด้วย

๔.๖ กรณีตามข้อ ๒.๖ ให้นำผู้ถือกรรมสิทธิ์รวมที่เหลือหรือพยานหลักฐานอื่นมาประกอบการสอบสวนของเจ้าหน้าที่จนเป็นที่เชื่อถือได้ว่าโฉนดที่ดินเป็นอันตราย ชำรุด สูญหายไปจริง 

๔.๗ พยานหลักฐานอื่นที่จำเป็นในการประกอบการพิจารณา ซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบก่อนสิ้นสุดระยะเวลาที่กำหนดในแต่ละขั้นตอน
๕. ค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียมการออกใบแทน

- ค่าคำขอ แปลงละ ๕ บาท
 
- ค่าประกาศแปลงละ ๑๐ บาท (กรณีต้องมีการประกาศ)

- ค่าปิดประกาศให้แก่ผู้ปิดประกาศแห่งละ ๑๐ บาท (กรณีต้องมีการประกาศ)


- ค่ามอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) เรื่องละ ๒๐ บาท ปิดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท

- ค่าออกใบแทนฉบับละ ๕๐ บาท

- ค่าพยานคำขอ ๒ คน คนละ ๑๐ บาท

๖. การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่
1. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
2. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ
3. สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/สาขา/ส่วนแยก และสำนักงานที่ดินอำเภอ ( รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย )
4. ศูนย์ดำรงธรรม  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  โทร. ๐  ๔๓๒๓  ๖๕๒๘  สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  ถนนหน้าศูนย์ราชการ  ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๐๐๐
5. ศูนย์ดำรงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. ๐  ๒๑๔๑  ๕๖๗๘ – ๘
6. ฝ่ายเรื่องร้องทุกข์  สำนักงานเลขานุการกรม  โทร.  ๐  ๒๑๔๑  ๕๕๐๐ - ๔  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐  พรรษาฯ ชั้น  ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม.  ๑๐๒๑๐
7. 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
