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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนนิตกิรรม 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตบางบอน 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนนิตกิรรม 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตบางบอน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมไ่ดก าหนด  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนนิติกรรม ส านกังานเขตบางบอน ศศนินัท์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง   ส านกังานเขตบางบอน เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบาง
บอน กทม. โทร. 0 24503292/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ก าหนดให้การซือ้ขาย ขายฝาก  การแลกเปล่ียน  ให้  จ านอง และไถ่ถอนจ านอง เรือท่ี
มีระวางตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไป หรือเรือยนต์ท่ีมีระวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ต้องท าเป็นหนงัสือและจดทะเบียนตอ่พนกังาน
เจ้าหน้าท่ี หากเรือดงักล่าวเป็นเรือท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายวา่ด้วยเรือสยาม (เรือท่ีมีวตัถปุระสงค์เพ่ือการค้าหรือการ
ประมง) กฎหมายก าหนดให้กรมเจ้าทา่มีหน้าท่ีด าเนินการจดนิติกรรมเพ่ือโอนกรรมสิทธ์ิให้แก่เจ้าของเรือเหลา่นัน้ แตเ่รือ
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ท่ีมีระวางตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไป หรือเรือยนต์ท่ีมีระวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ท่ีมีใบอนญุาตใช้เรือและเรือนัน้ไมไ่ด้จดทะเบียนตาม
กฎหมายวา่ด้วยเรือสยาม หากจะโอนกรรมสิทธ์ิกฎหมายไมไ่ด้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของหนว่ยงานใดในการจดนิตกิรรม
เพ่ือโอนกรรมสิทธ์ิเรือ ดงันัน้จงึเป็นหน้าท่ีของนายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต ต้องด าเนินการตามพระราชบญัญัตลิกัษณะ
ปกครองท้องท่ี พ.ศ. 2457 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คูก่รณีหรือผู้ รับมอบอ านาจ
ย่ืนค าร้องตามแบบค าร้อง
ทัว่ไป 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ส านกังานเขตสง่เอกสาร
สิทธ์ิในเรือไปตรวจสอบกบั
กรมเจ้าทา่เพ่ือให้รู้วา่การ
จดทะเบียนนิติกรรมอยูใ่น

32 วนั ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

(กรณีไมใ่ชก่าร
โอนมรดกจะใช้
เวลาน้อยกวา่ 30 
วนั) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อ านาจหน้าท่ีของกรมเจ้า
ทา่หรือส านกังานเขต กรณี
โอนมรดกต้องจดัท า
ประกาศปิดไว้ ณ ส านกังาน
เขต และท่ีตวัเรือไมน้่อยกวา่ 
30 วนั ว่าจะมีบคุคลใด
คดัค้านหรือไม่ 

4) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับการแจ้งตอบจาก
กรมเจ้าทา่หรือครบ
ก าหนดเวลาประกาศ 
เจ้าหน้าท่ีเชิญคูก่รณีมาลง
ลายมือช่ือในหนงัสือสญัญา
ท่ีจะจดนิติกรรม  

30 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีจดข้อความใน
หนงัสือสญัญาลงในสมดุ
ทะเบียนนิตกิรรมและบนัทกึ
ในแบบพิมพ์ ป.ค.34 ทัง้ 2 
ตอน 

30 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฉีกแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ออกจากกนัแล้ว
เพ่ือปิดผนึกติดกบัหนงัสือ
สญัญาทัง้สองฉบบั  โดย
ประทบัตราคาบเก่ียวตรง
รอยผนึกและเขียนข้อความ
วา่ “ได้จดทะเบียนนิติกรรม
แล้ว เลขทะเบียนท่ี ...   ลง
วนัท่ี ... 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการ
เขตลงนามในแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ท่ีผนกึติดกบั
หนงัสือสญัญาเรียบร้อย
แล้วและลงนามในสมดุการ
เขียนนิติกรรม 

30 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

8) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีจดัท าส าเนา
หนงัสือสญัญา จ านวน 1 
ชดุ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

9) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีเรียกเก็บ
คา่ธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

10) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีสง่มอบเอกสารใน
ข้อ 8 ให้คูก่รณี 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   35 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (คูก่รณีและผู้มอบ
อ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำเอกสำร
แสดงกรรมสิทธ์ิ
เรือ 

กรมเจ้ำทำ่ 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือสญัญำท่ี
จะจดนิตกิรรม 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือยินยอม
ของคูส่มรส (ถ้ำ
มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 

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

5) 
หลกัฐำนกำรจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บคุคล (ถ้ำมี) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1)  ค่ำธรรมเนียมจัดท ำสัญญำที่มีทุนทรัพย์    

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ -   
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2) คู่ฉบับหนังสือสัญญำตำมข้อ 1 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

3) ค่ำจดทะเบียนนิตกิรรม 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง  ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขต

บางบอน กทม. โทร. 0 24503292 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3292 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

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

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


