
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยก์ าหนดใหก้ารซือ้ขาย ขายฝาก  การแลกเปลีย่น  ให ้ จ านอง และไถถ่อนจ านอง เรอื

ทีม่รีะวางตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ตอ้งท าเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่หากเรอืดงักลา่วเป็นเรอืทีจ่ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม (เรอืทีม่วีตัถุประสงคเ์พือ่การคา้หรอืการ

ประมง) กฎหมายก าหนดใหก้รมเจา้ทา่มหีนา้ทีด่ าเนนิการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิใ์หแ้กเ่จา้ของเรอืเหลา่นัน้ แตเ่รอืทีม่ี

ระวางตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ทีม่ใีบอนุญาตใชเ้รอืและเรอืนัน้ไม่ไดจ้ดทะเบยีนตาม

กฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม หากจะโอนกรรมสทิธิก์ฎหมายไม่ไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องหน่วยงานใดในการจดนติกิรรมเพือ่

โอนกรรมสทิธิเ์รอื ดงันัน้จงึเป็นหนา้ทีข่องนายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขต ตอ้งด าเนนิการตามพระราชบัญญัตลิกัษณะปกครอง

ทอ้งที ่พ.ศ. 2457 

หมายเหตุ 

     1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุว ้

ในคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

     2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ข

และ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให ้

ผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

     3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกะปิ 189 ถ.ลาดพรา้ว แขวง
คลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240 
โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5796    

โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5757/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  
เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่าง
ราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. (มพัีก
เทีย่ง) 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 35 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

คูก่รณีหรอืผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค ารอ้งตามแบบค ารอ้งทั่วไป 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
ส านักงานเขตสง่เอกสารสทิธิใ์นเรอืไปตรวจสอบกับกรมเจา้ทา่

เพือ่ใหรู้ว้า่การจดทะเบยีนนติกิรรมอยูใ่นอ านาจหนา้ทีข่องกรม

เจา้ทา่หรอืส านักงานเขต กรณีโอนมรดกตอ้งจัดท าประกาศปิด
ไว ้ณ ส านักงานเขต และทีต่ัวเรอืไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั วา่จะมี

บคุคลใดคดัคา้นหรอืไม ่
(หมายเหต:ุ (กรณีไมใ่ชก่ารโอนมรดกจะใชเ้วลานอ้ยกวา่ 30 

วนั))  

32 วนั ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

4) การพจิารณา 
เมือ่ไดรั้บการแจง้ตอบจากกรมเจา้ทา่หรอืครบก าหนดเวลา

ประกาศ เจา้หนา้ทีเ่ชญิคูก่รณีมาลงลายมอืชือ่ในหนังสอืสญัญา

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ทีจ่ะจดนติกิรรม  

(หมายเหต:ุ -)  
5) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีจ่ดขอ้ความในหนังสอืสญัญาลงในสมดุทะเบยีนนติิ
กรรมและบนัทกึในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ทัง้ 2 ตอน 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

6) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฉ่ีกแบบพมิพ ์ป.ค.34 ออกจากกนัแลว้เพือ่ปิดผนกึตดิ

กบัหนังสอืสญัญาทัง้สองฉบับ  โดยประทบัตราคาบเกีย่วตรงรอย

ผนกึและเขยีนขอ้ความวา่ “ไดจ้ดทะเบยีนนติกิรรมแลว้ เลข
ทะเบยีนที ่...   ลงวนัที ่... 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้หนา้ทีเ่สนอผูอ้ านวยการเขตลงนามในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ที่

ผนกึตดิกับหนังสอืสญัญาเรยีบรอ้ยแลว้และลงนามในสมดุการ
เขยีนนติกิรรม 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

8) - 
เจา้หนา้ทีจั่ดท าส าเนาหนังสอืสญัญา จ านวน 1 ชดุ เพือ่เก็บไว ้

เป็นหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

9) - 

เจา้หนา้ทีเ่รยีกเก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิ 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

10) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบเอกสารในขอ้ 8 ใหคู้ก่รณี 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ(คูก่รณีและผูม้อบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสทิธิเ์รอื 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมเจา้ทา่ 

3) 

 

หนงัสอืสญัญาทีจ่ะจดนติกิรรม 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืยนิยอมของคูส่มรส (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(แนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

6) 
 

หลกัฐานการจดทะเบยีนเป็นนติบิุคคล (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 

คา่ธรรมเนยีม 



ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1)  คา่ธรรมเนยีมจดัท าสญัญาทีม่ทีุนทรพัย ์   

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 

  
 

2) คูฉ่บบัหนงัสอืสญัญาตามขอ้ 1 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 

3) คา่จดทะเบยีนนติกิรรม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกะปิ 189 ถ.ลาดพรา้ว แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240  

โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5796 , 5797  โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5757 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

 
 
 

 

 


