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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนนิตกิรรม 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนนิตกิรรม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งที� พ.ศ. 2457 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไมไ่ดกําหนด  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนนิติกรรม  สํานกังานเขตตลิ
งชนั  นายศรายทุธ  บวับญุ  สําเนาคูมื่อ
ประชาชน 16/07/2015 09.39  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระ แขวงคลองชกัพระ เขตตลิ�งชนั 

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1742 โทรสาร 02 424 5448 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั,งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์กําหนดให้การซื Bอขาย ขายฝาก  การแลกเปลี
ยน  ให้  จํานอง และไถ่ถอนจํานอง เรือที

มีระวางตั Bงแต ่6 ตนัขึ Bนไป หรือเรือยนต์ที
มีระวางตั Bงแต ่5 ตนัขึ Bนไป ต้องทําเป็นหนงัสือและจดทะเบียนตอ่พนกังาน
เจ้าหน้าที
 หากเรือดงักล่าวเป็นเรือที
จดทะเบียนตามกฎหมายวา่ด้วยเรือสยาม (เรือที
มีวตัถปุระสงค์เพื
อการค้าหรือการ
ประมง) กฎหมายกําหนดให้กรมเจ้าทา่มีหน้าที
ดําเนินการจดนิติกรรมเพื
อโอนกรรมสิทธิEให้แก่เจ้าของเรือเหลา่นั Bน แตเ่รือ
ที
มีระวางตั Bงแต ่6 ตนัขึ Bนไป หรือเรือยนต์ที
มีระวางตั Bงแต ่5 ตนัขึ Bนไป ที
มีใบอนญุาตใช้เรือและเรือนั Bนไมไ่ด้จดทะเบียนตาม
กฎหมายวา่ด้วยเรือสยาม หากจะโอนกรรมสิทธิEกฎหมายไมไ่ด้กําหนดให้เป็นหน้าที
ของหนว่ยงานใดในการจดนิตกิรรม
เพื
อโอนกรรมสิทธิEเรือ ดงันั Bนจงึเป็นหน้าที
ของนายอําเภอ/ผู้ อํานวยการเขต ต้องดําเนินการตามพระราชบญัญัตลิกัษณะ
ปกครองท้องที
 พ.ศ. 2457 
หมายเหต ุ
1) ขั Bนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Bงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นั Bนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละทิ Bงคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คูก่รณีหรือผู้ รับมอบอํานาจ
ยื
นคําร้องตามแบบคําร้อง
ทั
วไป 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

 

- 
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ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สํานกังานเขตสง่เอกสาร
สิทธิEในเรือไปตรวจสอบกบั
กรมเจ้าทา่เพื
อให้รู้วา่การ
จดทะเบียนนิติกรรมอยูใ่น
อํานาจหน้าที
ของกรมเจ้า
ทา่หรือสํานกังานเขต กรณี
โอนมรดกต้องจดัทํา
ประกาศปิดไว้ ณ สํานกังาน
เขต และที
ตวัเรือไมน้่อยกวา่ 
30 วนั ว่าจะมีบคุคลใด
คดัค้านหรือไม่ 
 
 

32 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(กรณีไมใ่ชก่าร
โอนมรดกจะใช้
เวลาน้อยกวา่ 30 
วนั) 

4) 

การพิจารณา 
 

เมื
อได้รับการแจ้งตอบจาก
กรมเจ้าทา่หรือครบ
กําหนดเวลาประกาศ 
เจ้าหน้าที
เชิญคูก่รณีมาลง
ลายมือชื
อในหนงัสือสญัญา
ที
จะจดนิติกรรม  
 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
จดข้อความใน
หนงัสือสญัญาลงในสมดุ
ทะเบียนนิตกิรรมและบนัทกึ
ในแบบพิมพ์ ป.ค.34 ทั Bง 2 
ตอน 
 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 
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ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ฉีกแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ออกจากกนัแล้ว
เพื
อปิดผนึกติดกบัหนงัสือ
สญัญาทั Bงสองฉบบั  โดย
ประทบัตราคาบเกี
ยวตรง
รอยผนึกและเขียนข้อความ
วา่ “ได้จดทะเบียนนิติกรรม
แล้ว เลขทะเบียนที
 ...   ลง
วนัที
 ... 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าที
เสนอผู้ อํานวยการ
เขตลงนามในแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ที
ผนกึติดกบั
หนงัสือสญัญาเรียบร้อย
แล้วและลงนามในสมดุการ
เขียนนิติกรรม 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

8) 

- 
 

เจ้าหน้าที
จดัทําสําเนา
หนงัสือสญัญา จํานวน 1 
ชดุ เพื
อเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

9) 

- 
 

เจ้าหน้าที
เรียกเก็บ
คา่ธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

10) 
- 
 

เจ้าหน้าที
สง่มอบเอกสารใน
ข้อ 8 ให้คูก่รณี 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   35 วนั 
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14. งานบริการนี 2 ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Bนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (คูก่รณีและผู้มอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ%

เรือ 

กรมเจ้าทา่ 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือสญัญาที*
จะจดนิตกิรรม 

- 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
บคุคล (ถ้ามี) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1)  ค่าธรรมเนียมจัดทาํสัญญาที�มีทุนทรัพย์    

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) คู่ฉบับหนังสือสัญญาตามข้อ 1 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าจดทะเบียนนิตกิรรม 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระ แขวงคลองชกัพระ เขตตลิ
งชนั 

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1742 โทรสาร 02 424 5448 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. มายเหตุ 
ที
ตั Bงและโทรศพัท์ของสํานกังานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 

วันที�พมิพ์ 20/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Bนที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


