
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : สํานักงานเขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยก์ําหนดใหก้ารซือ้ขาย ขายฝาก  การแลกเปลีย่น  ให ้ จํานอง และไถ่ถอนจํานอง 
เรอืทีม่รีะวางตัง้แต่ 6 ตนัขึน้ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต่ 5 ตนัขึน้ไป 
ตอ้งทําเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงานเจา้หนา้ที ่หากเรอืดังกล่าวเป็นเรอืทีจ่ดทะเบยีนตามกฎหมายว่าดว้ยเรอืสยาม 
(เรอืทีม่วัีตถุประสงคเ์พือ่การคา้หรอืการประมง) 
กฎหมายกําหนดใหก้รมเจา้ท่ามหีนา้ทีด่ําเนนิการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิใ์หแ้กเ่จา้ของเรอืเหล่านัน้ แตเ่รอืทีม่รีะวางตัง้แต ่
6 ตันขึน้ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต่ 5 ตนัขึน้ไป 
ทีม่ใีบอนุญาตใชเ้รอืและเรอืนัน้ไมไ่ดจ้ดทะเบยีนตามกฎหมายว่าดว้ยเรอืสยาม 
หากจะโอนกรรมสทิธิก์ฎหมายไม่ไดก้ําหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องหน่วยงานใดในการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิเ์รอื 
ดังนัน้จงึเป็นหนา้ทีข่องนายอําเภอ/ผูอ้ํานวยการเขต ตอ้งดําเนนิการตามพระราชบัญญัตลิักษณะปกครองทอ้งที ่พ.ศ. 2457 
หมายเหตุ 
1) 
ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคู่มอืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประ
ชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ใหส้ามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ
/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ 
โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดงักล่าว 
และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
  
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ฝ่ายปกครอง   สํานักงานเขตคลองสาน 861 ถนนลาดหญา้ 
แขวงคลองสาน เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 10600 
โทรศัพท ์0 2437 5279 ต่อ 5059 โทรสาร 0 2439 
3558/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 35 วัน 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

คู่กรณีหรอืผูรั้บมอบอํานาจยืน่คํารอ้งตามแบบคํารอ้งทั่วไป 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 
3) การตรวจสอบเอกสาร 

สํานักงานเขตสง่เอกสารสทิธิใ์นเรอืไปตรวจสอบกับกรมเจา้ท่าเ
พือ่ใหรู้ว่้าการจดทะเบยีนนติกิรรมอยู่ในอํานาจหนา้ทีข่องกรมเจา้
ท่าหรอืสํานักงานเขต กรณโีอนมรดกตอ้งจดัทําประกาศปิดไว ้ณ 

32 วัน ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
สํานักงานเขต และทีต่ัวเรอืไม่นอ้ยกว่า 30 วัน 
ว่าจะมบุีคคลใดคัดคา้นหรอืไม่ 
 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ใชก่ารโอนมรดกจะใชเ้วลานอ้ยกว่า 30 
วัน))  

4) การพจิารณา 
เมือ่ไดรั้บการแจง้ตอบจากกรมเจา้ท่าหรอืครบกําหนดเวลาประก
าศ 
เจา้หนา้ทีเ่ชญิคู่กรณีมาลงลายมอืชือ่ในหนังสอืสัญญาทีจ่ะจดนติิ
กรรม  
 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 

5) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีจ่ดขอ้ความในหนังสอืสัญญาลงในสมุดทะเบยีนนติกิรร
มและบันทกึในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ทัง้ 2 ตอน 
 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 

6) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฉ่ีกแบบพมิพ ์ป.ค.34 
ออกจากกนัแลว้เพือ่ปิดผนกึตดิกับหนังสอืสัญญาทัง้สองฉบับ  
โดยประทับตราคาบเกีย่วตรงรอยผนกึและเขยีนขอ้ความว่า 
“ไดจ้ดทะเบยีนนติกิรรมแลว้ เลขทะเบยีนที ่...   ลงวันที ่... 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีเ่สนอผูอ้ํานวยการเขตลงนามในแบบพมิพ์ ป.ค.34 
ทีผ่นกึตดิกับหนังสอืสัญญาเรยีบรอ้ยแลว้และลงนามในสมุดการเ
ขยีนนติกิรรม 
 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 

8) - 
เจา้หนา้ทีจ่ัดทําสําเนาหนังสอืสัญญา จํานวน 1 ชดุ 
เพือ่เก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 

9) - 
เจา้หนา้ทีเ่รยีกเก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงนิ 
 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 

10) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบเอกสารในขอ้ 8 ใหคู้่กรณ ี
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงานเ
ขตคลองสาน 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (คู่กรณีและผูม้อบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาเอกสารแสดงกรรมสทิธิเ์รอื 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมเจา้ท่า 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
หนงัสอืสญัญาทีจ่ะจดนติกิรรม 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนงัสอืยนิยอมของคูส่มรส (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูม้อบอํานาจ) 

- 

6) 
 

หลกัฐานการจดทะเบยีนเป็นนติบุิคคล (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา้ 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1)  คา่ธรรมเนยีมจดัทําสญัญาทีม่ทุีนทรพัย ์   

(หมายเหตุ: -)  
 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

2) คูฉ่บบัหนงัสอืสญัญาตามขอ้ 1 
(หมายเหตุ: -)  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  
 

3) คา่จดทะเบยีนนติกิรรม 
(หมายเหตุ: -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ช่องทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขตคลองสาน 

(หมายเหตุ: (ชัน้ 2 อาคาร 2 861 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 10600 
โทรศัพท ์0 2437 5279 ต่อ 5059 โทรสาร 0 2439 3558))  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
หมายเหตุ 
ทีต่ัง้และโทรศัพทข์องสํานักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การจดทะเบยีนนติกิรรม  

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: จดทะเบยีน 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
  
1)พ.ร.บ.ลักษณะปกครองทอ้งที ่พ.ศ. 2457  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: ไม่ไดกําหนด 
ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: ทะเบยีนนติกิรรม สํานักงานเขตคลองสาน อัญชล ีสําเนาคู่มอืประชาชน 18/07/2015 08:37 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: 18/10/2559 


