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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนนิตกิรรม 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนนิตกิรรม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งที� พ.ศ. 2457 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไม่ไดกําหนด  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนนิติกรรม สาํนกังานเขตวงัทองหลาง ณฏัฐรัตน์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง   สํานกังานเขตวงัทองหลาง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์กําหนดให้การซื �อขาย ขายฝาก  การแลกเปลี�ยน  ให้  จํานอง และไถ่ถอนจํานอง เรือที�

มีระวางตั �งแต ่6 ตนัขึ �นไป หรือเรือยนต์ที�มีระวางตั �งแต่ 5 ตนัขึ �นไป ต้องทําเป็นหนงัสอืและจดทะเบียนตอ่พนกังาน

เจ้าหน้าที� หากเรือดงักลา่วเป็นเรือที�จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยเรือสยาม (เรือที�มีวตัถุประสงค์เพื�อการค้าหรือการ

ประมง) กฎหมายกําหนดให้กรมเจ้าท่ามีหน้าที�ดําเนินการจดนิติกรรมเพื�อโอนกรรมสิทธิ�ให้แก่เจ้าของเรือเหลา่นั �น แตเ่รือ

ที�มีระวางตั �งแต่ 6 ตนัขึ �นไป หรือเรือยนต์ที�มีระวางตั �งแต ่5 ตนัขึ �นไป ที�มีใบอนญุาตใช้เรือและเรือนั �นไม่ได้จดทะเบียนตาม
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กฎหมายวา่ด้วยเรือสยาม หากจะโอนกรรมสิทธิ�กฎหมายไม่ได้กําหนดให้เป็นหน้าที�ของหน่วยงานใดในการจดนิติกรรม

เพื�อโอนกรรมสทิธิ�เรือ ดงันั �นจงึเป็นหน้าที�ของนายอําเภอ/ผู้ อํานวยการเขต ต้องดําเนินการตามพระราชบญัญติัลกัษณะ

ปกครองท้องที� พ.ศ. 2457 

หมายเหต ุ

1) ขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที�ยื�นเพิ�มเติมโดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนั �นจะถือวา่ผู้ ยื�นคาํขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) เจ้าหน้าที�จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบญัญติัการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คูก่รณีหรือผู้ รับมอบอํานาจ

ยื�นคําร้องตามแบบคาํร้อง

ทั�วไป 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สํานกังานเขตสง่เอกสาร

สิทธิ�ในเรือไปตรวจสอบกบั

กรมเจ้าท่าเพื�อให้รู้วา่การ

จดทะเบียนนิติกรรมอยู่ใน

32 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

(กรณีไมใ่ช่การ

โอนมรดกจะใช้

เวลาน้อยกวา่ 30 

วนั) 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อํานาจหน้าที�ของกรมเจ้า

ท่าหรือสํานกังานเขต กรณี

โอนมรดกต้องจดัทํา

ประกาศปิดไว้ ณ สํานกังาน

เขต และที�ตวัเรือไมน้่อยกว่า 

30 วนั ว่าจะมีบุคคลใด

คดัค้านหรือไม ่

 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เมื�อได้รับการแจ้งตอบจาก

กรมเจ้าท่าหรือครบ

กําหนดเวลาประกาศ 

เจ้าหน้าที�เชิญคูก่รณีมาลง

ลายมือชื�อในหนงัสือสญัญา

ที�จะจดนิติกรรม  

 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�จดข้อความใน

หนงัสือสญัญาลงในสมดุ

ทะเบียนนิติกรรมและบนัทกึ

ในแบบพิมพ์ ป.ค.34 ทั �ง 2 

ตอน 

 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ฉีกแบบพิมพ์ 

ป.ค.34 ออกจากกนัแล้ว

เพื�อปิดผนกึติดกบัหนงัสือ

สญัญาทั �งสองฉบบั  โดย

ประทบัตราคาบเกี�ยวตรง

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รอยผนกึและเขียนข้อความ

ว่า “ได้จดทะเบียนนิติกรรม

แล้ว เลขทะเบียนที� ...   ลง

วนัที� ... 
 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าที�เสนอผู้ อํานวยการ

เขตลงนามในแบบพิมพ์ 

ป.ค.34 ที�ผนกึติดกบั

หนงัสือสญัญาเรียบร้อย

แล้วและลงนามในสมดุการ

เขียนนิติกรรม 

 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

8) 

- 
 

เจ้าหน้าที�จดัทําสําเนา

หนงัสือสญัญา จํานวน 1 

ชดุ เพื�อเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

9) 

- 
 

เจ้าหน้าที�เรียกเกบ็

คา่ธรรมเนียมและออก

ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

10) 

- 
 

เจ้าหน้าที�สง่มอบเอกสารใน

ข้อ 8 ให้คู่กรณี 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   35 วนั 

 
14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั �นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (คูก่รณีและผู้มอบ

อํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร

แสดงกรรมสทิธิ�

เรือ 

กรมเจ้าทา่ 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือสญัญาที�

จะจดนิติกรรม 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือยินยอม

ของคูส่มรส (ถ้า

มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั (แนบสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนผู้มอบ

อํานาจ) 

5) 

หลกัฐานการจด

ทะเบียนเป็นนิติ

บุคคล (ถ้ามี) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1)  ค่าธรรมเนียมจดัทาํสัญญาที�มีทุนทรัพย์    

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ -   
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2) คู่ฉบับหนังสือสัญญาตามข้อ 1 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

3) ค่าจดทะเบียนนิตกิรรม 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง  สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

หมายเหตุ (สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สิริอสุ พลาซ่า 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สริิอสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร0-2538-2570 

E-Mail :WangThonglangDistrict@gmail.com 
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วันที�พมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขั �นที� 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 




