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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนนิติกรรม 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนนิติกรรม 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ. 2457 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่ไดก าหนด  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนนิติกรรม ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง   ส านักงานเขตดุสิต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ก าหนดให้การซือ้ขาย ขายฝาก  การแลกเปล่ียน  ให้  จ านอง และไถ่ถอนจ านอง เรือที่
มีระวางต ัง้แต่ 6 ตนัขึน้ไป หรือเรือยนต์ที่มีระวางต ัง้แต่ 5 ตนัขึน้ไป ต้องท าเป็นหนงัสือและจดทะเบียนต่อพนกังาน
เจ้าหน้าที่ หากเรือดงักล่าวเป็นเรือที่จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยเรือสยาม (เรือที่มีวตัถุประสงค์เพื่อการค้าหรือการ
ประมง) กฎหมายก าหนดให้กรมเจ้าท่ามีหน้าท่ีด าเนินการจดนิติกรรมเพื่อโอนกรรมสิทธ์ิให้แก่เจ้าของเรือเหล่านัน้ แต่เรือ
ที่มีระวางต ัง้แต่ 6 ตนัขึน้ไป หรือเรือยนต์ที่มีระวางต ัง้แต่ 5 ตนัขึน้ไป ที่มีใบอนุญาตใช้เรือและเรือนัน้ไม่ได้จดทะเบียนตาม
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กฎหมายว่าด้วยเรือสยาม หากจะโอนกรรมสิทธ์ิกฎหมายไม่ได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของหน่วยงานใดในการจดนิติกรรม
เพื่อโอนกรรมสิทธ์ิเรือ ดงันัน้จึงเป็นหน้าท่ีของนายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต ต้องด าเนินการตามพระราชบญัญัติลักษณะ
ปกครองท้องที่ พ.ศ. 2457 
หมายเหตุ 
1) ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่อง
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คู่กรณีหรือผู้รบัมอบอ านาจ
ย่ืนค าร้องตามแบบค าร้อง
ทัว่ไป 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ส านกังานเขตส่งเอกสาร
สิทธ์ิในเรือไปตรวจสอบกบั
กรมเจ้าท่าเพื่อให้รู้ว่าการ
จดทะเบียนนิติกรรมอยู่ใน

32 วนั ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

(กรณีไม่ใช่การ
โอนมรดกจะใช้
เวลาน้อยกว่า 30 
วนั) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อ านาจหน้าที่ของกรมเจ้า
ท่าหรือส านกังานเขต กรณี
โอนมรดกต้องจดัท า
ประกาศปิดไว้ ณ ส านกังาน
เขต และที่ตวัเรือไม่น้อยกว่า 
30 วนั ว่าจะมีบุคคลใด
คดัค้านหรือไม่ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รบัการแจ้งตอบจาก
กรมเจ้าท่าหรือครบ
ก าหนดเวลาประกาศ 
เจ้าหน้าที่เชิญคู่กรณีมาลง
ลายมือชื่อในหนงัสือสัญญา
ที่จะจดนิติกรรม  
 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่จดข้อความใน
หนงัสือสัญญาลงในสมุด
ทะเบียนนิติกรรมและบนัทึก
ในแบบพิมพ์ ป.ค.34 ทัง้ 2 
ตอน 
 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ฉีกแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ออกจากกนัแล้ว
เพื่อปิดผนึกติดกบัหนงัสือ
สัญญาทัง้สองฉบบั  โดย
ประทบัตราคาบเก่ียวตรง

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รอยผนึกและเขียนข้อความ
ว่า “ได้จดทะเบียนนิติกรรม
แล้ว เลขทะเบียนที่ ...   ลง
วนัที่ ... 
 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการ
เขตลงนามในแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ที่ผนึกติดกบั
หนงัสือสัญญาเรียบร้อย
แล้วและลงนามในสมุดการ
เขียนนิติกรรม 
 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

8) 

- 
 

เจ้าหน้าที่จดัท าส าเนา
หนงัสือสัญญา จ านวน 1 
ชุด เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

9) 

- 
 

เจ้าหน้าที่เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรบัเงิน 
 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

10) 
- 
 

เจ้าหน้าที่ส่งมอบเอกสารใน
ข้อ 8 ให้คู่กรณี 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   35 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (คู่กรณีและผู้มอบ
อ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำเอกสำร
แสดงกรรมสิทธ์ิ
เรือ 

กรมเจ้ำท่ำ 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือสัญญำที่
จะจดนิติกรรม 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือยินยอม
ของคู่สมรส (ถ้ำ
มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบบั (แนบส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนผู้มอบ
อ ำนำจ) 

5) 
หลักฐำนกำรจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล (ถ้ำมี) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1)  ค่ำธรรมเนียมจัดท ำสัญญำท่ีมีทุนทรัพย์    

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ -   
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2) คู่ฉบับหนังสือสัญญำตำมข้อ 1 

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

3) ค่ำจดทะเบียนนิติกรรม 

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง  ส านกังานเขตดุสิต 

หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5408-09,5411 โทรสาร 0 2243 5311-5 
ต่อ 5412) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 

ที่ต ัง้และโทรศพัท์ของส านกังานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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