
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนนติกิรรม 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ก าหนดใหก้ารซือ้ขาย ขายฝาก  การแลกเปลีย่น  ให ้ จ านอง และไถถ่อนจ านอง เรอืทีม่ ี

ระวางตัง้แต ่6 ตันขึน้ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตันขึน้ไป ตอ้งท าเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงานเจา้หนา้ที ่หาก

เรอืดังกลา่วเป็นเรอืทีจ่ดทะเบียนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม (เรอืทีม่วัีตถปุระสงคเ์พือ่การคา้หรอืการประมง) กฎหมาย

ก าหนดใหก้รมเจา้ทา่มหีนา้ทีด่ าเนนิการจดนิตกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิใ์หแ้กเ่จา้ของเรอืเหลา่นัน้ แตเ่รอืทีม่รีะวางตัง้แต ่6 ตันขึน้

ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตันขึน้ไป ทีม่ใีบอนญุาตใชเ้รอืและเรอืนัน้ไมไ่ดจ้ดทะเบียนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม หาก

จะโอนกรรมสทิธิก์ฎหมายไมไ่ดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องหนว่ยงานใดในการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิเ์รอื ดังนัน้จึงเป็น

หนา้ทีข่องนายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขต ตอ้งด าเนนิการตามพระราชบัญญัตลัิกษณะปกครองทอ้งที ่พ.ศ. 2457 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ื่นค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260  
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6054-6 
โทรสาร  02 173 5261 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 35 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
คูก่รณีหรอืผูรั้บมอบอ านาจยื่นค ารอ้งตามแบบค ารอ้งท่ัวไป 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ส านักงานเขตสง่เอกสารสทิธิใ์นเรอืไปตรวจสอบกับกรมเจา้ทา่
เพือ่ใหรู้ว้า่การจดทะเบียนนติกิรรมอยู่ในอ านาจหนา้ทีข่องกรม
เจา้ทา่หรอืส านักงานเขต กรณีโอนมรดกตอ้งจัดท าประกาศปิด
ไว ้ณ ส านักงานเขต และทีตั่วเรอืไมน่อ้ยกวา่ 30 วัน วา่จะมี
บุคคลใดคัดคา้นหรอืไม่ 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมใ่ชก่ารโอนมรดกจะใชเ้วลานอ้ยกวา่ 30 

32 วัน กรงุเทพมหานคร 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

วัน))  
4) กำรพจิำรณำ 

เมือ่ไดรั้บการแจง้ตอบจากกรมเจา้ทา่หรอืครบก าหนดเวลา
ประกาศ เจา้หนา้ทีเ่ชญิคูก่รณีมาลงลายมอืชือ่ในหนังสอืสัญญา
ทีจ่ะจดนติกิรรม  
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

5) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ทีจ่ดขอ้ความในหนังสอืสัญญาลงในสมดุทะเบียนนติิ
กรรมและบันทกึในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ทัง้ 2 ตอน 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

6) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฉ่ีกแบบพมิพ ์ป.ค.34 ออกจากกันแลว้เพือ่ปิดผนกึตดิ
กับหนังสอืสัญญาทัง้สองฉบับ  โดยประทับตราคาบเกีย่วตรงรอย
ผนกึและเขยีนขอ้ความวา่ “ไดจ้ดทะเบียนนติกิรรมแลว้ เลข
ทะเบียนที ่...   ลงวันที ่... 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที กรงุเทพมหานคร 

 

7) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจา้หนา้ทีเ่สนอผูอ้ านวยการเขตลงนามในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ที่
ผนกึตดิกับหนังสอืสัญญาเรยีบรอ้ยแลว้และลงนามในสมดุการ
เขยีนนติกิรรม 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

8) - 

เจา้หนา้ทีจั่ดท าส าเนาหนังสอืสัญญา จ านวน 1 ชดุ เพือ่เก็บไว ้
เป็นหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาที กรงุเทพมหานคร 

 

9) - 
เจา้หนา้ทีเ่รยีกเก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิ 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

10) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบเอกสารในขอ้ 8 ใหคู้ก่รณี 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (คูก่รณีและผูม้อบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำเอกสำรแสดงกรรมสทิธ ิเ์รอื 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรมเจา้ทา่ 

3) 
 

หนงัสอืสญัญำทีจ่ะจดนติกิรรม 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หนงัสอืยนิยอมของคู่สมรส (ถ้ำม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

6) 
 

หลกัฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนติบุิคคล (ถ้ำม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1)  ค่ำธรรมเนียมจดัท ำสญัญำทีม่ทุีนทรพัย ์   
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
  

 

2) คู่ฉบบัหนงัสอืสญัญำตำมขอ้ 1 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

3) ค่ำจดทะเบียนนติกิรรม 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขตบางนา 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตบางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260  
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6054-6 
โทรสาร  02 173 5261 ))  

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางนา 

888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260  

โทรศัพท ์02 173 5253 – 7 ตอ่ 6054-6 
โทรสาร  02 173 5261  

http://www.bangkok.go.th/bangna  

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bangkok.go.th/bangna


 

ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบยีนนติกิรรม  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)พ.ร.บ.ลักษณะปกครองทอ้งที ่พ.ศ. 2457  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ไมไ่ดก้ าหนด 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การจดทะเบียนนติกิรรม ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


