
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยกํ์าหนดใหก้ารซืѸอขาย ขายฝาก  การแลกเปลีѷยน  ให ้ จํานอง และไถถ่อนจํานอง เรอืทีѷมี
ระวางตั Ѹงแต ่6 ตนัขึѸนไป หรอืเรอืยนตท์ีѷมรีะวางตั Ѹงแต ่5 ตนัขึѸนไป ตอ้งทําเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีѷ หาก
เรอืดงักลา่วเป็นเรอืทีѷจดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม (เรอืทีѷมวีตัถุประสงคเ์พืѷอการคา้หรอืการประมง) กฎหมาย
กําหนดใหก้รมเจา้ทา่มหีนา้ทีѷดําเนนิการจดนติกิรรมเพืѷอโอนกรรมสทิธิѻใหแ้กเ่จา้ของเรอืเหลา่นัѸน แตเ่รอืทีѷมรีะวางตั Ѹงแต ่6 ตนัขึѸน
ไป หรอืเรอืยนตท์ีѷมรีะวางตั Ѹงแต ่5 ตนัขึѸนไป ทีѷมใีบอนุญาตใชเ้รอืและเรอืนัѸนไม่ไดจ้ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม หาก
จะโอนกรรมสทิธิѻกฎหมายไม่ไดก้ําหนดใหเ้ป็นหนา้ทีѷของหน่วยงานใดในการจดนติกิรรมเพืѷอโอนกรรมสทิธิѻเรอื ดงันัѸนจงึเป็น
หนา้ทีѷของนายอําเภอ/ผูอ้ํานวยการเขต ตอ้งดําเนนิการตามพระราชบัญญัตลิกัษณะปกครองทอ้งทีѷ พ.ศ. 2457 
หมายเหต ุ
1) ขั Ѹนตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแตเ่จา้หนา้ทีѷตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีѷจะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเตมิโดยผูย้ืѷนคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืѷน
เอกสารเพิѷมเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดังกลา่ว มเิชน่นั Ѹนจะถอืวา่ผูย้ืѷนคําขอละทิѸงคําขอ โดยเจา้หนา้ทีѷและผูย้ืѷนคําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ืѷนคําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีѷจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครอง  สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 

ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 35 วนั 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
คูก่รณีหรอืผูรั้บมอบอํานาจยืѷนคํารอ้งตามแบบคํารอ้งทัѷวไป 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีѷตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
สาํนักงานเขตสง่เอกสารสทิธิѻในเรอืไปตรวจสอบกับกรมเจา้ทา่
เพืѷอใหรู้ว้า่การจดทะเบยีนนติกิรรมอยูใ่นอํานาจหนา้ทีѷของกรม
เจา้ทา่หรอืสํานักงานเขต กรณีโอนมรดกตอ้งจัดทําประกาศปิด
ไว ้ณ สาํนักงานเขต และทีѷตัวเรอืไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั วา่จะมี
บคุคลใดคดัคา้นหรอืไม ่
 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมใ่ชก่ารโอนมรดกจะใชเ้วลานอ้ยกวา่ 30 
วัน))  

32 วนั กรุงเทพมหานคร 
 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

4) การพจิารณา 
เมืѷอไดรั้บการแจง้ตอบจากกรมเจา้ทา่หรอืครบกําหนดเวลา
ประกาศ เจา้หนา้ทีѷเชญิคูก่รณีมาลงลายมอืชืѷอในหนังสอืสญัญา
ทีѷจะจดนติกิรรม  
 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

5) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷจดขอ้ความในหนังสอืสญัญาลงในสมดุทะเบยีนนติิ
กรรมและบนัทกึในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ทั Ѹง 2 ตอน 
 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

6) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷฉีกแบบพมิพ ์ป.ค.34 ออกจากกนัแลว้เพืѷอปิดผนกึตดิ
กับหนังสอืสญัญาทั Ѹงสองฉบับ  โดยประทบัตราคาบเกีѷยวตรงรอย
ผนกึและเขยีนขอ้ความวา่ “ไดจ้ดทะเบยีนนติกิรรมแลว้ เลข
ทะเบยีนทีѷ ...   ลงวันทีѷ ... 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีѷเสนอผูอํ้านวยการเขตลงนามในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ทีѷ
ผนกึตดิกับหนังสอืสญัญาเรยีบรอ้ยแลว้และลงนามในสมดุการ
เขยีนนติกิรรม 
 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

8) - 
เจา้หนา้ทีѷจัดทําสาํเนาหนังสอืสญัญา จํานวน 1 ชดุ เพืѷอเก็บไว ้
เป็นหลกัฐาน 
 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

9) - 
เจา้หนา้ทีѷเรยีกเก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

10) - 
เจา้หนา้ทีѷสง่มอบเอกสารในขอ้ 8 ใหคู้ก่รณี 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(คูก่รณีและผูม้อบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาเอกสารแสดงกรรมสทิธ ิѻเรอื 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมเจา้ทา่ 

3) 
 

หนงัสอืสญัญาทีѷจะจดนติกิรรม 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืยนิยอมของคูส่มรส (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

- 



ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(แนบสาํเนาบตัรประจําตัวประชาชนผูม้อบอํานาจ) 

- 

6) 
 

หลกัฐานการจดทะเบยีนเป็นนติบุิคคล (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1)  คา่ธรรมเนยีมจดัทําสญัญาทีѷมทีนุทรพัย ์   
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

2) คูฉ่บบัหนงัสอืสญัญาตามขอ้ 1 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  
 

3) คา่จดทะเบยีนนติกิรรม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครอง สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย 

(หมายเหต:ุ (9/99 ถนนบางขนุนนท ์แขวงบางขนุนนท ์เขตบางกอกนอ้ย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

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



 

ชืѷอกระบวนงาน: การจดทะเบยีนนติกิรรม  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีѷเบด็เสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: จดทะเบยีน 
กฎหมายทีѷใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งทีѷ พ.ศ. 2457  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัѷวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา: ไม่ไดกําหนด 
ระยะเวลาทีѷกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การจดทะเบยีนนติกิรรม เขตบางกอกนอ้ย  
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีѷเผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


