
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิยกํ์าหนดใหก้ารซือ้ขายขายฝากการแลกเปลีย่นใหจํ้านองและไถถ่อนจํานองเรอืทีม่รีะวางตัง้แต ่
6 ตนัขึน้ไปหรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไปตอ้งทําเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีห่ากเรอืดงักลา่วเป็น
เรอืทีจ่ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม (เรอืทีม่วีตัถปุระสงคเ์พือ่การคา้หรอืการประมง) กฎหมายกําหนดใหก้รมเจา้ทา่มี
หนา้ทีดํ่าเนนิการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิใ์หแ้กเ่จา้ของเรอืเหลา่นัน้แตเ่รอืทีม่รีะวางตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไปหรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวาง
ตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไปทีม่ใีบอนุญาตใชเ้รอืและเรอืนัน้ไมไ่ดจ้ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยามหากจะโอนกรรมสทิธิก์ฎหมาย
ไมไ่ดกํ้าหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องหน่วยงานใดในการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิเ์รอืดงันัน้จงึเป็นหนา้ทีข่องนายอําเภอ/
ผูอํ้านวยการเขตตอ้งดําเนนิการตามพระราชบญัญัตลิกัษณะปกครองทอ้งทีพ่.ศ. 2457 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวง
วดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม. โทร. 02-2816117/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :35 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี1) 
คูก่รณีหรอืผูรั้บมอบอํานาจยืน่คํารอ้งตามแบบคํารอ้งทั่วไป 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 30 นาท ี
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 32 วนั 
สํานักงานเขตสง่เอกสารสทิธิใ์นเรอืไปตรวจสอบกบักรมเจา้ทา่
เพือ่ใหรู้ว้า่การจดทะเบยีนนติกิรรมอยูใ่นอํานาจหนา้ทีข่องกรม
เจา้ทา่หรอืสํานักงานเขตกรณีโอนมรดกตอ้งจัดทําประกาศปิด
ไวณ้สํานักงานเขตและทีต่วัเรอืไมน่อ้ยกวา่ 30 วนัวา่จะมบีคุคล
ใดคดัคา้นหรอืไม ่
 

 

(หมายเหต:ุ (กรณีไมใ่ชก่ารโอนมรดกจะใชเ้วลานอ้ยกวา่ 30 
วนั)) 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

เมือ่ไดรั้บการแจง้ตอบจากกรมเจา้ทา่หรอืครบกําหนดเวลา
ประกาศเจา้หนา้ทีเ่ชญิคูก่รณีมาลงลายมอืชือ่ในหนังสอืสญัญาที่
จะจดนติกิรรม  
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

5) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีจ่ดขอ้ความในหนังสอืสญัญาลงในสมดุทะเบยีนนติิ
กรรมและบนัทกึในแบบพมิพป์.ค.34 ทัง้ 2 ตอน 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

6) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฉ่ีกแบบพมิพป์.ค.34 ออกจากกนัแลว้เพือ่ปิดผนกึตดิ
กบัหนังสอืสญัญาทัง้สองฉบบัโดยประทับตราคาบเกีย่วตรงรอย
ผนกึและเขยีนขอ้ความวา่“ไดจ้ดทะเบยีนนติกิรรมแลว้เลข
ทะเบยีนที ่...   ลงวนัที ่... 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีเ่สนอผูอํ้านวยการเขตลงนามในแบบพมิพป์.ค.34 ที่
ผนกึตดิกบัหนังสอืสญัญาเรยีบรอ้ยแลว้และลงนามในสมดุการ
เขยีนนติกิรรม 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

8) - 
เจา้หนา้ทีจั่ดทําสําเนาหนังสอืสญัญาจํานวน 1 ชดุเพือ่เก็บไว ้
เป็นหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

9) - 
เจา้หนา้ทีเ่รยีกเก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิ 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 
10) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบเอกสารในขอ้ 8 ใหคู้ก่รณี 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 
 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
 
 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุคูก่รณีและผูม้อบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาเอกสารแสดงกรรมสทิธิเ์รอื 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมเจา้ทา่ 

3) 
 

หนงัสอืสญัญาทีจ่ะจดนติกิรรม 
ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

หนงัสอืยนิยอมของคูส่มรส (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
5) 

 
หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผูม้อบอํานาจ) 

- 

6) 
 

หลกัฐานการจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคล (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 

 
คา่ธรรมเนยีม 
 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1)  คา่ธรรมเนยีมจดัทําสญัญาทีม่ทีนุทรพัย ์

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 
 
 

2) คูฉ่บบัหนงัสอืสญัญาตามขอ้ 1 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
 
 

3) คา่จดทะเบยีนนติกิรรม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม. โทร. 02-

2816117 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 
หมายเหต ุ

ทีต่ัง้และโทรศพัทข์องสํานักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชือ่กระบวนงาน:การจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สํานักปลดักรงุเทพมหานครสํานักปลดักรงุเทพมหานครสํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: จดทะเบยีน 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งทีพ่.ศ. 2457 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:ไมไ่ดกําหนด 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การจดทะเบยีนนติกิรรมสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยพนติามณีนารถสําเนาคูม่อืประชาชน 
16/07/2015 13:23 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


