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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนนิติกรรม 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนนิติกรรม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ. 2457 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่ไดก าหนด  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนนิติกรรม ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง   ส านักงานเขตสายไหม 

222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ก าหนดให้การซื้อขาย ขายฝาก  การแลกเปล่ียน  ให้  จ านอง และไถ่ถอนจ านอง เรือท่ีมี
ระวางต้ังแต่ 6 ตันขึ้นไป หรือเรือยนต์ท่ีมีระวางต้ังแต่ 5 ตันขึ้นไป ต้องท าเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หากเรือดังกล่าวเป็นเรือท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยเรือสยาม (เรือท่ีมีวัตถุประสงค์เพื่อการค้าหรือการประมง) 
กฎหมายก าหนดให้กรมเจ้าท่ามีหน้าท่ีด าเนินการจดนิติกรรมเพื่อโอนกรรมสิทธิ์ให้แก่เจ้าของเรือเหล่านั้น แต่เรือท่ีมีระวาง
ต้ังแต่ 6 ตันขึ้นไป หรือเรือยนต์ท่ีมีระวางต้ังแต่ 5 ตันขึ้นไป ท่ีมีใบอนุญาตใช้เรือและเรือนั้นไม่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่า
ด้วยเรือสยาม หากจะโอนกรรมสิทธิ์กฎหมายไม่ได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของหน่วยงานใดในการจดนิติกรรมเพื่อโอนกรรมสิทธิ์
เรอื ดังนั้นจึงเป็นหน้าท่ีของนายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ. 
2457 
หมายเหตุ 
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1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คู่กรณีหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าร้องตามแบบค าร้อง
ท่ัวไป 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ส านักงานเขตส่งเอกสารสิทธิ์
ในเรือไปตรวจสอบกับกรม
เจ้าท่าเพื่อให้รู้ว่าการจด
ทะเบียนนิติกรรมอยู่ใน
อ านาจหน้าท่ีของกรมเจ้าท่า
หรือส านักงานเขต กรณีโอน
มรดกต้องจัดท าประกาศปิด
ไว้ ณ ส านักงานเขต และท่ี
ตัวเรือไม่น้อยกว่า 30 วัน 
ว่าจะมีบุคคลใดคัดค้าน
หรือไม ่
 
 

32 วัน ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

(กรณีไม่ใช่การโอน
มรดกจะใช้เวลา
น้อยกว่า 30 วัน) 

4) 
การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับการแจ้งตอบจาก
กรมเจ้าท่าหรือครบ

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ก าหนดเวลาประกาศ 
เจ้าหน้าท่ีเชิญคู่กรณีมาลง
ลายมือช่ือในหนังสือสัญญาท่ี
จะจดนิติกรรม  
 
 

ไหม 

5) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีจดข้อความใน
หนังสือสัญญาลงในสมุด
ทะเบียนนิติกรรมและบันทึก
ในแบบพิมพ์ ป.ค.34 ท้ัง 2 
ตอน 
 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฉีกแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ออกจากกันแล้วเพื่อ
ปิดผนึกติดกับหนังสือสัญญา
ท้ังสองฉบับ  โดย
ประทับตราคาบเกี่ยวตรง
รอยผนึกและเขียนข้อความ
ว่า “ได้จดทะเบียนนิติกรรม
แล้ว เลขทะเบียนท่ี ...   ลง
วันท่ี ... 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการ
เขตลงนามในแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ท่ีผนึกติดกับหนังสือ
สัญญาเรียบร้อยแล้วและลง
นามในสมุดการเขียนนิติ
กรรม 
 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

8) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าส าเนา
หนังสือสัญญา จ านวน 1 ชุด 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

9) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

10) 
- 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเอกสารใน
ข้อ 8 ให้คู่กรณี 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   35 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (คู่กรณีและผู้มอบ
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ์
เรือ 

กรมเจ้าท่า 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือสัญญาท่ี
จะจดนิติกรรม 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือยินยอม
ของคู่สมรส (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (แนบส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ) 

5) หลักฐานการจด กรมพัฒนาธรุกิจ 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล (ถ้ามี) 

การค้า 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1)  ค่าธรรมเนียมจัดท าสัญญาที่มีทุนทรัพย์    

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) คู่ฉบับหนังสือสัญญาตามข้อ 1 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าจดทะเบียนนิติกรรม 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขตสายไหม 

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ท่ีต้ังและโทรศัพท์ของส านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 

 


