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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอจดทะเบียนจัดตัง้นิตบุิคคลหมู่บ้านจัดสรร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอจดทะเบียนจดัตัง้นิตบิคุคลหมูบ้่านจดัสรร  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัการจดัสรรทีดิ่น พ.ศ.2543 
 

2) กฎกระทรวง ว่าดว้ยการขอจดทะเบียนจดัตัง้ การบริหาร การควบ และการยกเลิกนิติบคุคลหมู่บา้นจดัสรร 
พ.ศ.2545 
 

3) ระเบียบคณะกรรมการจดัสรรทีดิ่นกลาง ว่าดว้ยการจดัตัง้นิติบคุคลหมู่บา้นจดัสรรหรือนิติบคุคลตามกฎหมาย
อืน่ และการขออนมุติัด าเนินการเพือ่การบ ารุงรักษาสาธารณูปโภค พ .ศ.2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจดทะเบียนจดัตัง้นิตบิคุคลหมูบ้่านจดัสรร   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดัชลบรีุ 
48 ถนนวชิรปราการ 
อ าเภอเมือง จงัหวดัชลบรีุ 20000 
โทรศพัท์ 038-285-445-6 
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โทรสาร 038-285-447 
พืน้ทีที่ร่ับผิดชอบ อ าเมืองชลบรีุและอ าเภอพานทอง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เวลาพกั 12.00 น. ถึง 13.00 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1 ผู้จดัสรรท่ีดนิครบก าหนดระยะเวลาในการบ ารุงดแูลสาธารณปูโภคตามท่ีระบไุว้ในโครงการและวิธีการจดัสรรท่ีดนิ  
 
2 ผู้ ซือ้ท่ีดนิจดัสรรไมน้่อยกวา่กึ่งหนึง่ของแปลงจ าหนา่ยตามแผนผงัโครงการรวมตวักนัและมีมตใิห้จดัตัง้นิตบิคุคล
หมูบ้่านจดัสรร, แตง่ตัง้ตวัแทนย่ืนค าขอจดทะเบียนและเห็นชอบข้อบงัคบั  
 
3 ตวัแทนท่ีได้รับการแตง่ตัง้จากผู้ ซือ้ท่ีดนิจดัสรร ย่ืนหลกัฐานเอกสารเพ่ือขอจดทะเบีย นจดัตัง้นิตบิคุคลหมูบ้่านจดัสรร 
ตามกฎกระทรวง วา่ด้วยการขอจดทะเบียนจดัตัง้ การบริหาร การควบ และการยกเลิกนิตบิคุคลหมูบ้่านจดัสรรพ .ศ.2545 
และระเบียบคณะกรรมการจดัสรรท่ีดนิกลาง วา่ด้วยการจดัตัง้นิตบิคุคลหมูบ้่านจดัสรรหรือนิตบิคุคลตามกฎหมายอ่ืน 
และการขออนมุตัดิ าเนินการเพ่ือการบ ารุงรักษาสาธารณปูโภค พ.ศ.2545 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตวัแทนท่ีได้รับแตง่ตัง้ย่ืนค า
ขอ และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความครบถ้วนของหลกัฐาน
เอกสาร 
 

1 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขา สว่น
แยกและอ าเภอ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท่ีดนิตรวจสอบ
ความสมบรูณ์ ถกูต้อง ของ
หลกัฐานเอกสาร สัง่รับค า

7 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอและพิมพ์ประกาศ 
 

- ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขา สว่น
แยกและอ าเภอ) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศค าขอจดทะเบียน
จดัตัง้นิตบิคุคลหมูบ้่าน
จดัสรร (ตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 30 วนั) 
 

30 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขา สว่น
แยกและอ าเภอ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ครบก าหนดเวลาปิด
ประกาศ  (กรณีไมมี่การ
คดัค้าน เจ้าพนกังานท่ีดนิ
สัง่รับจดทะเบียน) 
 

1 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขา สว่น
แยกและอ าเภอ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   39 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 39 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) กรณีบคุคล - 0 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธรรมดา - บตัร
ประจ าตวั
ประชาชน - 
ทะเบียนบ้าน 
พร้อมส าเนาท่ีมี
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง 

2) 

กรณีนิตบิคุคล - 
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิตบิคุคล - 
ข้อบงัคบัของนิติ
บคุคล - หนงัสือ
บริคณห์และ
วตัถปุระสงค์ - 
บญัชีรายช่ือผู้ ถือ
หุ้น กรณีบริษัท 
จ ากดั หรือบริษัท
มหาชน จ ากดั - 
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจดัตัง้
ห้างหุ้นสว่น กรณี
ห้างหุ้นสว่น
จ ากดั หรือห้าง
หุ้นสว่นสามญัท่ี
จดทะเบียนแล้ว - 
บตัรประจ าตวั
ประชา และ

- 0 1 ชดุ (ถ้าไมไ่ป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง ต้องน า
หนงัสือมอบ
อ านาจ ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนท่ีผู้มอบ
อ านาจรับรอง
ส าเนาความ
ถกูต้อง บตัร
ประจ าตวั
ประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้าน 
ของกรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิตบิคุคล - 
ตวัอยา่งลายมือ
ช่ือของกรรมการ
ผู้ มีอ านาจท าการ
แทนนิตบิคุคล - 
รายงานการ
ประชมุนิตบิคุคล 
พร้อมส าเนาท่ีมี
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
รายงานการ
ประชมุของผู้ ซือ้
ท่ีดนิจดัสรร 

- 1 0 ชดุ - 

2) ส าเนาข้อบงัคบั - 0 2 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานการรับ
แจ้งให้ผู้ ซือ้ท่ีดนิ
จดัสรรจดัตัง้นิติ
บคุคลหมูบ้่าน
จดัสรร 

- 1 0 ชดุ (1.หลกัฐาน
หนงัสือสง่ทาง
ไปรษณีย์
ลงทะเบียน 
(ส าเนาตาม
จ านวนแปลงท่ี
จ าหนา่ย) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2.หลกัฐาน
ประกาศใน
หนงัสือพิมพ์ (ตวั
จริงตามจ านวน
แปลงท่ีจ าหนา่ย) 
3.หลกัฐานปิด
ประกาศบริเวณ
ท่ีดนิท่ีท าการ
จดัสรร (ตวัจริง
ตามจ านวนแปลง
ท่ีจ าหนา่ย)) 

4) 

บญัชีท่ีดนิอนัเป็น
สาธารณปูโภค
และบริการ
สาธารณะ 
(พร้อมส าเนา
หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิท่ี
เก่ียวข้อง) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

หลกัฐานของตวั
แทนท่ีได้รับการ
ตัง้แตง่จากท่ี
ประชมุผู้ ซือ้ท่ีดนิ
จดัสรร 

- 0 1 ชดุ (1.บตัรประชาชน 
2.ทะเบียนบ้าน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค าขอ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ (แปลงละ)   



7/8 
 

 
2) ค่ามอบอ านาจ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (เร่ืองละ)   
 

3) ค่าพยาน 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ (รายละ)   
 

4) ค่าปิดประกาศ 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ (แปลงละ)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียน ส านกังานท่ีดนิจงัหวดั, ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัชลบรีุ 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม  กรมท่ีดนิ  โทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายเร่ืองราวร้องทกุข์  ส านกังานเลขานกุารกรม  โทร . 0 2141 5500-4  ศนูย์ราชการ

เฉลิมพระเกียรต ิ       80 พรรษาฯ  ชัน้ 6 อาคารรัฐประศาสนภกัดี  ถนนแจ้งวฒันะ แขวงทุง่สองห้อง  เขตหลกัส่ี  
กทม.  10210 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ปฏิบตักิารตอ่ต้านทจุริต  กรมท่ีดนิ  www.dol.go.th/ethics  โทร. 0 2141 5896  
โทรสาร. 0 2141 8698 ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรต ิ 80 พรรษาฯ  ชัน้ 6 อาคารรัฐประสาศาสนภกัดี  ถนนแจ้ง
วฒันะ แขวงทุง่สองห้อง  เขตหลกัส่ี  กทม.  10210  Facebook.com/ethicsdol 
หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน 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) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 11/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ ทด.

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


