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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนนิตบุิคคลอาคารชุด และผู้จัดการนิตบุิคคลอาคารชุด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนนิตบิคุคลอาคารชดุ และผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  อาคารชดุ พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติม โดย พ.ร.บ.  อาคารชดุ (ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขการจดทะเบียนอาคารชดุ การออกหนงัสือกรรมสิทธ์ิหอ้ง
ชดุ และการจดทะเบียนนิติบคุคลอาคารชดุ พ .ศ.2553 
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นว่าดว้ยอาคารชดุ พ .ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมไ่ด้ระบ ุ  

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

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนนิตบิคุคลอาคารชดุ และผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุ   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดัชลบรีุ 
48 ถนนวชิรปราการ 
อ าเภอเมือง จงัหวดัชลบรีุ 20000 
โทรศพัท์ 038-285-445-6 
โทรสาร 038-285-447 
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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 
การจดทะเบียนนิตบิคุคลอาคารชดุและผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุ จะต้องกระท าก่อนท าการโอนกรรมสิทธ์ิในห้องชดุ
ให้แก่บคุคลหนึง่บคุคลใดโดยไมเ่ป็นการโอนกรรมสิทธ์ิในห้องชดุทัง้หมดในอาคารชดุให้แก่บคุคลเดียวหรือหลายคนโดย
ถือกรรมสิทธ์ิรวม โดยให้ผู้ขอโอน ผู้ขอรับโอนกรรมสิทธ์ิในห้องชดุและผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุย่ืนค าขอโอนกรรมสิทธ์ิ
ในห้องชดุพร้อมกบัค าขอจดทะเบียนนิตบิคุคลอาคารชดุและผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุ พร้อมด้วยเอกสารหลกัฐานตอ่
พนกังานเจ้าหน้าท่ี 
 
 หลกัเกณฑ์ในการพิจารณาอนญุาตจดทะเบียนนิตบิคุคลอาคารชดุและผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุ  
 
 
 คณุสมบตัขิองผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุต้องเป็นไปตามมาตรา 35 และมาตรา 35/1 แหง่พระราชบญัญตัอิาคาร
ชดุ พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญตัอิาคารชดุ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 คือ ให้นิตบิคุคลอาคารชดุมีผู้จดัการ
นิตบิคุคลอาคารชดุหนึง่คน จะเป็นบคุคลธรรมดาหรือนิตบิคุคลก็ได้ ในกรณีท่ีนิตบิคุคลเป็นผู้จดัการ ให้นิตบิคุคลนัน้
แตง่ตัง้บคุคลธรรมดาคนหนึง่เป็นผู้ด าเนินการแทนนิตบิคุคลในฐานะผู้จดัการ ซึง่ผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุต้องมีอายุ
ไมต่ ่ากวา่ย่ีสิบห้าปีบริบรูณ์ และต้องไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงันี  ้
 
 
 
 เป็นบคุคลล้มละลาย 
 เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 เคยถกูไลอ่อก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ องค์การหรือหนว่ยงานของรัฐหรือเอกชน ฐานทจุริตตอ่หน้าท่ี  
 เคยได้รับโทษจ าคยุโดยค าพิพากษาถึงท่ีสดุให้จ าคกุ เว้นแตเ่ป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหโุทษ 
 เคยถกูถอดถอนจากการเป็นผู้จดัการเพราะเหตทุจุริต หรือมีความประพฤตเิส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอนัดี  
 มีหนีค้้างช าระคา่ใช้จา่ยตามมาตรา 18 
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ในกรณีท่ีผู้จดัการนิตบิคุคลเป็นนิติบคุคล ผู้ด าเนินการแทนนิตบิคุคลนัน้ในฐานะผู้จดัการต้องมีคณุสมบตัแิละไมมี่
ลกัษณะต้องห้ามดงักลา่วด้วย 
 
 
 การจดทะเบียนนิตบิคุคลอาคารชดุและจดทะเบียนผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุนัน้ จะต้องมีการจดทะเบียน
ข้อบงัคบัพร้อมกนัไปด้วย ซึง่พนกังานเจ้าหน้าท่ีต้องพิจารณาวา่ข้อบงัคบัมีสาระตามนยัมาตรา 32 คือ 
 
 
 
 ช่ือนิตบิคุคลอาคารชดุซึง่ต้องมีค าวา่ &ldquo;นิตบิคุคลอาคารชดุ&rdquo; ไว้ด้วย 
 วตัถปุระสงค์ตามมาตรา 33 
 ท่ีตัง้ส านกังานของนิตบิคุคลอาคารชดุ ซึง่จะต้องตัง้อยูใ่นอาคารชดุ  
 จ านวนเงินคา่ใช้จา่ยของนิตบิคุคลท่ีเจ้าของร่วมต้องช าระลว่งหน้า 
 การจดัการทรัพย์สว่นกลาง 
 การใช้ทรัพย์สว่นบคุคลและทรัพย์สว่นกลาง 
 อตัราสว่นท่ีเจ้าของร่วมแตล่ะห้องชดุมีกรรมสิทธ์ิในทรัพย์สว่นกลางตามท่ีขอจดทะเบียนอาคารชดุ  
 อตัราสว่นคา่ใช้จา่ยร่วมกนัของเจ้าของร่วมตามมาตรา 18 
 ข้อความอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอและตรวจสอบ
ความถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขาและ
สว่นแยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาคณุสมบตัแิละ
ลกัษณะต้องห้ามของ
ผู้จดัการนิตบิคุคลอาคารชดุ
รวมทัง้พิจารณาวา่ข้อบงัคบั
มีสาระตามท่ีกฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ 
 

190 นาที ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขาและ
สว่นแยก) 

3) 

การพิจารณา 
 

ช าระคา่ค าขอและ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขาและ
สว่นแยก) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

- เจ้าหน้าท่ีพิมพ์และจดัท า
เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัการ
จดทะเบียนนิตบิคุคลอาคาร
ชดุและผู้จดัการ 
- พนกังานเจ้าหน้าท่ีจด
ทะเบียน 

95 นาที ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
- ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านกังานท่ีดนิ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- แจกหนงัสือส าคญัการจด
ทะเบียนนิตบิคุคลอาคารชดุ
ให้ผู้ขอ 
 

จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขาและ
สว่นแยก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   310 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 0 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

กรณีบคุคล
ธรรมดา - บตัร
ประจ าตวั
ประชาชน - 
ทะเบียนบ้าน - 
ทะเบียนสมรส  
พร้อมส าเนาท่ีมี
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง (อยา่งละ 
1 ฉบบั) 

- 1 1 ฉบบั (- เอกสารฉบบั
จริงไว้แสดงตอ่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ี 
- ถ้าไมไ่ป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง ต้องน า
หนงัสือมอบ
อ านาจ ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน,
ทะเบียนบ้านท่ีผู้
มอบอ านาจรับรอง
ส าเนาความ
ถกูต้อง บตัร
ประจ าตวั
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

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
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
ของกรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิตบิคุคล - 
ตวัอยา่งลายมือ

- 0 1 ฉบบั (ถ้าไมไ่ป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง ต้องน า
หนงัสือมอบ
อ านาจ ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน ท่ีผู้
มอบอ 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 

ช่ือของกรรมการ
ผู้ มีอ านาจท าการ
แทนนิตบิคุคล - 
รายงานการ
ประชมุนิตบิคุคล 
พร้อมส าเนาท่ีมี
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง (อยา่งละ 
1 ฉบบั) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือส าคญั
การจดทะเบียน
อาคารชดุ 
(อ.ช.10) 

กรมท่ีดนิ 1 0 ฉบบั - 

2) 
ข้อบงัคบัของนิติ
บคุคลอาคารชดุ
ท่ีขอจดทะเบียน 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าค าขอ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (เร่ืองละ)   
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2) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนนิตบุิคคลอาคารชุด 
 ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมายเหตุ (ฉบบัละ)   
 

3) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนผู้จัดการ 
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ (ฉบบัละ)   
 

4) ค่าพยาน 
 ค่าธรรมเนียม 40 บาท 
หมายเหตุ (คนละ)   
 

5) ค่ามอบอ านาจ 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (เร่ืองละ)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 

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

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม กรมท่ีดนิ โทร. 0 24141 5678-9 

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

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

5) 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  
1) แบบ อ.ช.1 - อ.ช.30 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 11/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

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

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


