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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกับอาคารมีภาระผูกพนั (จํานอง) 

) 
น 

อง: 

 

ทําการ 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกบัอาคารมีภาระ

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนอาคารชดุกรณีที่ดินรวมกับอาคารมภีาระผูกพนั (จํานอง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ลระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 0วัน
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1 ชื่ออางอิงของคูมอืประชา น

ผูกพนั (จํานอง) 20/03/2015 12:26  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
อาคารชุดตามพระราชบัญญัติอาคาร

ุดพรอมดวยหลักฐานตอพนักงานเจาหนาที่ณสํานกังานที่ดินจังหวัด/สาขา/สวนแยกใน

)พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานเมื่อรับคําขอจดทะเบียนพนกังานเจาหนาที่จะดําเนนิการดังนี ้

2.1) มีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเขาไปตรวจสภาพทีดิ่นและอาคารที่ขอจดทะเบียน 

2.2) เรียกบุคคลใดๆมาใหถอยคําหรือใหสงเอกสารตามความจาํเปน 

2.3) อาคารที่จะจดทะเบียนนัน้ตองปลกูสรางเสร็จและไดรับใบรับรองการกอสรางแลว 

ีที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดติดการจํานองหรือตกอยูภายใตบังค งบุริมสิทธิอันไดจดทะเบียน

3.1) ใหปดประกาศคําขอจดทะเบียนอาคารชุดไวในที่เปดเผยณสํานกังานที่ดินสํานักงานเขตหรือที่วาการอําเภอหรือกิ่ง

เจาหนี้จํานองหรือเจาหนี้บุริมสิทธิเหนือทีดิ่นและ

3.3) เมื่อไดดําเนนิการตามขอ (3.1) และขอ (3.2) แลวใหพนักงานเจาหนาที่ดําเนนิการดังนี ้

าหนี้จาํนองมาแจงและแสดงหลักฐานแห ี้ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดเวลาใหพนักงานเจาหนาที่

ห
1. ผูที่มีกรรมสิทธิ์ในที่ดินและอาคารประสงคจะจดทะเบียนที่ดินและอาคารใหเปน
ชุดพ.ศ.2522 ใหดําเนินการดังนี ้
 (1) ยื่นคําขอจดทะเบียนอาคารช
ทองที่ทีท่ี่ดินและอาคารนัน้ต้ังอยู 
 
(2
 
 (
 
 (
 
 (
 
 (3) กรณ ับแห
ไวในโฉนดที่ดินใหพนกังานเจาหนาที่ดําเนนิการดังตอไปนี ้
 
 (
อําเภอสํานกังานเทศบาลทีท่ําการองคการบริหารสวนตําบลทีท่ําการแขวงหรือที่ทาํการกํานันแหงทองทีท่ี่ที่ดินและอาคาร
นั้นต้ังอยูและบริเวณที่ดินทีข่อจดทะเบียนอาคารชดุแหงละหนึ่งฉบับ 
 
 (3.2) มีหนงัสือแจงเจาหนีพ้รอมทั้งสงสําเนาประกาศตามขอ (3.1) ให
อาคารนัน้มาแจงพรอมทั้งแสดงหลักฐานแหงหนี้ตอพนกังานเจาหนาทีภ่ายในสามสิบวันนับแตวันไดรับหนังสือแจง 
 
 (
 
 - ถาเจ งหน
ชี้แจงเกี่ยวกับคําขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นพรอมทัง้จาํนวนเงนิที่เจาหนี้ดังกลาวจะไดรับชําระหนี้จากหองชุดแตละหอง
ชุดโดยคํานวณเงินดังกลาวตามอัตราสวนแหงกรรมสทิธิใ์นทรัพยสวนกลางแลวบันทึกคําช้ีแจงและคํายนิยอมหรือไม
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ยินยอมของเจาหนี้และใหเจาหนี้ลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานถาเจาหนี้จํานองไมยินยอมใหจดทะเบียนที่ดินและอาคาร
เปนอาคารชุดใหพนักงานเจาหนาที่ส่ังไมรับจดทะเบียนอาคารชุด 
 
 -
บันทกึไวในคําขอแลวใหพนกังานเจาหนาที่ส่ังไมรับจดทะเบียนอาคารชุด 
 
  
หรือไมก็ตามใหพนักงานเจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอทราบและใหผูยืน่คําขอดําเนนิการเพื่อใหที่ดินและอาคารนัน้
ปราศจากภาระผูกพนัภายในเกาสิบวนันบัแตวันที่ไดรับแจงถาผูยื่นคําขอไมดําเนนิการใหเสร็จส้ินภายในระยะเวล
ดังกลาวใหพนกังานเจาหนาที่ส่ังไมรับจดทะเบียนอาคารชุด 
 
(4
 (4.1) อาคารนั้นไดปลูกสรางในที่ดินตามโฉนดที่ดินทีผู่ยื่นคําขอยืน่และมีเสนทา
ไวในแผนผัง 
 (4.2) ทรัพยส
 (4.3) หองชุดมีความกวางความยาวความสูงเนื้อที่และเลขที่ (เลขหมายประจําบานของแตละหองชุ
ยื่น 
 (4.4
 (4.5) ในกรณีที่มีการจัดพืน้ที่ของอาคารชุดเพื่อประกอบการคาตองปรากฎวาไดมีการจัดระบบการเขาออ
ดังกลาวเปนการเฉพาะไมใหรบกวนความเปนอยูโดยปกติสุขของเจาของรวม 
เมื่อพนักงานเจาหนาที่ไดตรวจสภาพที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียนแลวพบว
ดําเนนิการแกไขใหถูกตองภายใน 15 วัน 
 
ห
 
(1
ตาม (2) และตองมีเสนทางเขาออกสูทางสาธารณะ 
 
(2
โดยยินยอมทีจ่ะรับชําระหนีจ้ากหองชุดแตละหองชุดตามจํานวนเงินที่ตกลงกันแลว 
 

 ถาเจาหนี้จาํนองไมมาแจงและแสดงหลักฐานแหงหนีต้อพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดเวลาใหพนักงานเจาหนาที่

- ในกรณีที่มเีจาหนี้ซึง่มีบุริมสิทธิเหนือทีดิ่นและอาคารไมวาเจาหนี้ดังกลาวจะไดมาแจงและแสดงหลักฐานแหงหนี้

า

) คณะกรรมการตรวจสอบสภาพที่ดินและอาคารจะดําเนินการตรวจสอบดังนี ้
งเขาออกสูทางสาธารณะตรงตามที่ระบุ

วนบุคคลและทรัพยสวนกลางถูกตองตรงกับหลักฐานทีผู่ขอยื่นตอพนกังานเจาหนาที ่
ด) ตรงกับหลักฐานที่

) อาคารนั้นสามารถแยกทรัพยสวนกลางและทรัพยสวนบุคคลถูกตองตามพระราชบัญญัติอาคารชุด 
กในพื้นที่

ารายการใดไมถูกตองผูยืน่คําขอตองไป

ลักเกณฑในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนอาคารชดุ 

) ที่ดินและอาคารนัน้ตองเปนกรรมสิทธิข์องผูยื่นคําขอโดยปราศจากภาระผูกพนัใดๆนอกจากการจํานองซ่ึงเขาเกณฑ

) ในกรณีทีท่ี่ดินหรือทั้งทีดิ่นและอาคารติดการจํานองตองปรากฏวาผูรับจํานองยนิยอมใหจดทะเบียนเปนอาคารชุด
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(3
ตองไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารและสามารถใชเปนหองชุดและทรัพยสวนกลางได 
 
 

) ในกรณีที่อาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นต้ังอยูในทองทีท่ี่กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใชบังคับอาคารนั้น

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขอช าขอและ
 

าํระคาคํ  
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 
 

2 - (หนวยงานที่

ีดิ่น

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา พนกังานเจาหนาที่กาํหนด

ไปตรวจ

าคาร
ง

1 วัน - ที่

ีดิ่น

 วันเวลาและแตงต้ัง
คณะกรรมการออก
สภาพที่ดินและอาคาร
พรอมทัง้จัดทาํหนังสือแจงธ
นารักษพืน้ที่ใหออกไป
ตรวจสอบที่ดินและอ
เพื่อจัดทาํราคาประเมินหอ
ชุด 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

3) 

การพิจารณา ประกาศคําขอจด
าร

 30 

40 วัน - ที่

ีดิ่น

 

- ปด
ทะเบียนอาคารชุดติดก
จํานองหรือตกอยูภายใต
บุริมสิทธิ (ตามกฎหมาย
วันและรวมระยะเวลาการ

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จัดทําประกาศและนําสง
ประกาศ 10 วนั) ระหวาง
ปดประกาศพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสภาพ
และอาคารตามหลักเกณฑ
ที่กําหนดหากมีรายการใด
ไมถูกตองดําเนินการแจงผู
ยื่นคําขอจัดการแกไข 
-เจาหนาที่จัดทําเอก
เกี่ยวกับการจดทะเบียน
อาคารชุด 
-แจงใหผูยื่
คาธรรมเนียม 
 

ที่ดิน


สาร

นคําขอชําระ

ทีดิ่น- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

4) 

การลงนาม ชําระคาธรร ียม 
ดและ

ะ

ระกาศ

2 วัน - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

- มเน
 -จดทะเบียนอาคารชุ
จัดทําประกาศการจด
ทะเบียนอาคารชุดแล
สงไปยังสํานกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อป
ในราชกิจจานเุบกษา 
 

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

5) 

การลงนาม - สรางหนงัสือกรรมสิทธิ์

ุด 

 
 

10 วัน - ที่

ีดิ่น

 หองชุดและลงนามใน
หนงัสือกรรมสิทธิห์องช
- แจงใหผูยืน่คําขอมารับ
หนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ทีดิ่น

ระยะเวลาดําเนินการรวม 54 วัน 

14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

 
งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 28 วัน 
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โ 0 - ฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
 

ับจริงแบบอ.1 / แบ
บอ.5 / แบบรับ
แจงตามมาตรา
39 ทว ิ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

3) 

- 1 1 ฉบับ ับจริงแบบอ.6 (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

4) 
สําเนาคําขอ

จํา
- 0 1 ฉบับ 

หมายเลขประ
หองชุด 

- 

5) ัตร
- 1 1 ฉบับ (- เอกสารฉบับกรณีบุคคล

ธรรมดา  - บ
ประจําตัว

จริงไวแสดงตอ
พนกังาน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน  - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ีม่ี

งละ 

ี ่

ดวย

บัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

เจาหนาท
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

6) 

กรณีนิติบุคคล  - 

นิติ

ท

- 0 1 ฉบับ 

รดวย

บัตร

ละ
ผู
ง

ะเบียน

หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล  - 
ขอบังคับของ
บุคคล  - หนงัสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค  - 
บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษั
มหาชนจํากัด  - 
แบบรับรองการ

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชนแ
ทะเบียนบานที่
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จดทะเบียนจัดต
หางหุนสวนกรณี
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญ
จดทะเบียนแลว  
- บัตรประจําตัว
ประชาขนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล  - 
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล  - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ั้ง

ที่

ง

งละ 

บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ 
ัฐ จํานวน จํานวนเอกสารรายการเอกสาร หนวยงานภาคร

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
 หมายเหตุ เอกสาร 

1) 
แผ - 1 0 ฉ - นผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ต้ัง

บับ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของอาคารชุด
ละอาคารชุดและ
ส่ิงปลูกสรางโดย
มีมาตราสวน 1 : 
500 หรือ 1 : 
1000 หรือควา
เหมาะสมรวมทั้ง
แสดงเสน
ทางเขาออ
ทางสาธารณะ
ตามสภาพควา
เปนจริง 

แต

ม

กสู

ม

2) 

สดง
อง

ประจํา

า
) 

- 1 0 ฉบับ - แผนผังแ
รายละเอียดข
อาคารชุดแตละ
ชั้นโดยระบุความ
กวางความยาว
ความสูงและเนื้อ
ที่รวมทั้ง
หมายเลข
หองชุดแตละหอง
ชุด (โดยแผนผัง
อาคารชุดตอง
ตรงกับที่ไดรับ
อนุญาตจากเจ
พนกังานทองถิ่น

3) 
แผนผังและ
รายการแสด
รายละเอียดขอ

ง
ง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หองชุดทรัพย
สวนบุคคลแล
ทรัพยสวนกลาง
ในอาคารชุดนัน้ 

ะ

4) 

วกับ

ชดุ

าง

- 1 0 ฉบับ - บัญชีแสดง
รายการเกี่ย
อัตราสวนที่
เจาของหอง
แตละหองชุดมี
กรรมสิทธิ์ใน
ทรัพยสวนกล
ตามแบบอ.ช.5 

5) 

ื่น
ี่

ะ


ับ

- 1 0 ฉบับ - คํารับรองเปน
หนงัสือของผูย
คําขอวาอาคารท
ขอจดทะเบียน
อาคารชุดนัน้
ปราศจากภาร
ผูกพนัใดๆเวนแต
การจํานอง
อาคารรวมก
ที่ดิน 

6) 
ังคับของ - 1 0 ฉบับ - รางขอบ

นิติบุคคลอาคาร
ชุด 

7) 
ือมอบ

)ี 

- 1 0 ฉบับ - หนงัส
อํานาจ (ถาม

 
16. าธรรมเนียม ค
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1) คาคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บาท 

2) าธรรมเนียมการจดทะเบียนอาคารชดุ 

3) ังสือกรรมสิทธิ์หองชุด (อช.2) 

4) ูปดประกาศ 
าธรรมเนียม20 บาท 

5) 
าธรรมเนียม20 บาท 

 ุ(คนละ) 

6) 
าธรรมเนียม50 บาท 

งละ) 

 
17. ช งทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

ํานักงานทีดิ่นทุกแหง 
 

8-9 
 

หมายเหตุ (เร่ืองละ) 
 
ค
คาธรรมเนียม2,000 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 
คาออกหน
คาธรรมเนียม200 บาท 

องชุ  หมายเหตุ (ห ดละ)
 
คาปดประกาศใหแกผ
ค

หมายเหตุ (รายละ) 
 
คาพยาน 
ค

หมายเหต
 
คามอบอํานาจ 
ค

หมายเหตุ (เร่ือ
 

อ

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนณส

หมายเหตุ-
3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมท่ีดินโทร. 0 2141 567

หมายเหตุ-
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โทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม
0 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ีกทม.  10210 

5) 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

 
18. ต

ไมม บ ฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
17/06/2558 

4) ชองทางการรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรม
พระเกียรติ 8
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บีแ

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ 

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกับอาคารไมมีภาระผูกพนั (จํานอง) 

) 
น 

อง: 

 

ทําการ 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกบัอาคารไมมีภาระ

าํน ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนอาคารชดุกรณีที่ดินรวมกับอาคารไมมีภาระผูกพนั (จํานอง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ลระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 0วัน
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมอืประชา น

ผูกพนั (จํานอง) 20/03/2015 12:09  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการส กังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
อาคารชุดตามพระราชบัญญัติอาคาร

) ยื่นคําขอจดทะเบียนอาคารชุดพรอมดวยหลักฐานตอพนักงานเจาหนาที่ณสํานกังานที่ดินจังหวัด/สาขา/สวนแยกใน

)พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานเมื่อรับคําขอจดทะเบียนพนกังานเจาหนาที่จะดําเนนิการดังนี ้

2.1) มีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเขาไปตรวจสภาพทีดิ่นและอาคารที่ขอจดทะเบียน 

2.2) เรียกบุคคลใดๆมาใหถอยคําหรือใหสงเอกสารตามความจาํเปน 

.3) อาคารทีจ่ะจดทะเบียนนั้นตองปลูกสรางเสร็จและไดรับใบรับรองการกอสรางแลว 

ี่ดินและอาคารจะดําเนินการตรวจสอบดังนี ้

1)อาคารนัน้ไดปลูกสรางในที่ดินตามโฉนดที่ดินที่ผูยืน่คําขอยื่นและมีเสนทางเขาออกสูทางสาธารณะตรงตามที่ระบุ

นบุคคลและทรัพยสวนกลางถูกตองตรงกับหลักฐานที่ผูขอยื่นตอพนักงานเจาหนาที ่

ดุ) ตรงกับหลักฐานที่

) อาคารนั้นสามารถแยกทรัพยสวนกลางและทรัพยสวนบุคคลถูกตองตามพระราชบัญญัติอาคารชุด 

ืน้ที่ดังกลาว

ห
1. ผูที่มีกรรมสิทธิ์ในที่ดินและอาคารประสงคจะจดทะเบียนที่ดินและอาคารใหเปน
ชุดพ.ศ.2522 ใหดําเนินการดังนี ้
 
(1
ทองที่ทีท่ี่ดินและอาคารนัน้ต้ังอยู 
 
(2
 
 (
 
 (
 
(2
 
(3) คณะกรรมการตรวจสอบสภาพท
 
 (3.
ไวในแผนผัง 
 
(3.2)ทรัพยสว
 
(3.3) หองชุดมีความกวางความยาวความสูงเนื้อที่และเลขที่ (เลขหมายประจําบานของแตละหองช
ยื่น 
 
 (3.4
 
 (3.5) ในกรณีที่มีการจัดพืน้ที่ของอาคารชุดเพื่อประกอบการคาตองปรากฎวาไดมีการจัดระบบเขาออกในพ
เปนการเฉพาะไมรบกวนความเปนอยูโดยปกติสุขของเจาของรวม 
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เม
ดําเนนิการแกไขใหถูกตองภายใน 15 วัน 
 
ห
 
(1
สาธารณะ 
(2) ในกรณ
ตองไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารและสามารถใชเปนหองชุดและทรัพยสวนกลางได 
 
 

ื่อพนักงานเจาหนาที่ไดตรวจสภาพที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียนแลวพบวารายการใดไมถูกตองผูยืน่คําขอตองไป

ลักเกณฑในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนอาคารชดุ 

) ที่ดินและอาคารนัน้ตองเปนกรรมสิทธิข์องผูยื่นคําขอโดยปราศจากภาระผูกพนัใดๆและตองมีเสนทางเขาออกสูทาง

ีที่อาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นต้ังอยูในทองทีท่ี่กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใชบังคับอาคารนั้น

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขอช าขอและ
 

าํระคาคํ  
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 
 

2 - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา พนกังานเจาหนาที่กาํหนด

ไปตรวจ

1 วันทําการ - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 วันเวลาและแตงต้ัง
คณะกรรมการออก
สภาพที่ดินและอาคาร
พรอมทัง้จัดทาํหนังสือแจงธ
นารักษพืน้ที่ใหออกไป

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบที่ดินและอ
เพื่อจัดทาํราคาประเมินหอ
ชุด 
 

าคาร
ง

จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

3) 

การพิจารณา กงานเจาหนาที่ตรวจ
ม
ี

ําขอ

ทําเอกสาร

ืน่คําขอชําระ

12 วันทําการ - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

-พนั
สภาพที่ดินและอาคารตา
หลักเกณฑที่กาํหนดหากม
รายการใดไมถูกตอง
ดําเนนิการแจงผูยืน่ค
จัดการแกไข 
- เจาหนาที่จัด
เกี่ยวกับการจดทะเบียน
อาคารชุด 
- แจงใหผูย
คาธรรมเนียม 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

4) 

การลงนาม ชําระคาธรร ียม 

ะ

ระกาศ

2 วันทําการ - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

- มเน
-จดทะเบียนอาคารชุดและ
จัดทําประกาศการจด
ทะเบียนอาคารชุดแล
สงไปยังสํานกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อป
ในราชกิจจานเุบกษา 
 

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

5) 

การลงนาม - สรางหนงัสือกรรมสิทธิ์

ุด 

10 วันทําการ - ที่

ีดิ่น

 หองชุดและลงนามใน
หนงัสือกรรมสิทธิห์องช
- แจงใหผูยืน่คําขอมารับ

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด
 

 
ทีดิ่น

และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 26 วันทําการ 

14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

 
งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 26 วันทําการ 
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โ 0 - ฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
 

ับจริงแบบอ.1 / แบ
บอ.5 / แบบรับ
แจงตามมาตรา
39 ทว ิ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

3) 

- 1 1 ฉบับ ับจริงแบบอ.6 (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

4) 
สําเนาคําขอ

จํา
- 0 1 ฉบับ 

หมายเลขประ
หองชุด 

- 

5) 
ัตร

- 1 1 ฉบับ (- เอกสารฉบับกรณีบุคคล
ธรรมดา - บ จริงไวแสดงตอ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ีม่ี

งละ 

ี ่

ดวย

บัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

พนกังาน
เจาหนาท
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

6) 

กรณีนิติบุคคล - 

นิติ

ท

- 0 1 ฉบับ 

รดวย

บัตร

ละ
ผู
ง

หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของ
บุคคล - หนังสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษั
มหาชนจํากัด - 

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชนแ
ทะเบียนบานที่
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต
หางหุนสวนกรณี
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญ
จดทะเบียนแลว -
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล - 
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ั้ง

ที่
 

ง

งละ 

ะเบียนประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ 
ัฐ จํานวน จํานวนเอกสารรายการเอกสาร หนวยงานภาคร

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
 หมายเหตุ เอกสาร 

1) แผ - 1 0 ฉ - นผังแสดงเขต บับ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ดินและที่ต้ัง
ของอาคารชุด
ละอาคารชุดและ
ส่ิงปลูกสรางโดย
มีมาตราสวน 1 : 
500 หรือ 1 : 
1000 หรือควา
เหมาะสมรวมทั้ง
แสดงเสน
ทางเขาออ
ทางสาธารณะ
ตามสภาพควา
เปนจริง 

แต

ม

กสู

ม

2) 

สดง
อง

ประจํา

า
) 

- 1 0 ฉบับ - แผนผังแ
รายละเอียดข
อาคารชุดแตละ
ชั้นโดยระบุความ
กวางความยาว
ความสูงและเนื้อ
ที่รวมทั้ง
หมายเลข
หองชุดแตละหอง
ชุด (โดยแผนผัง
อาคารชุดตอง
ตรงกับที่ไดรับ
อนุญาตจากเจ
พนกังานทองถิ่น

3) 
แผนผังและ
รายการแสดง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายละเอียดขอ
หองชุดทรัพย
สวนบุคคลแล
ทรัพยสวนกลาง
ในอาคารชุดนัน้ 

ง

ะ

4) 

วกับ

ชดุ

าง

- 1 0 ฉบับ - บัญชีแสดง
รายการเกี่ย
อัตราสวนที่
เจาของหอง
แตละหองชุดมี
กรรมสิทธิ์ใน
ทรัพยสวนกล
ตามแบบอ.ช.5 

5) 

ื่น
ี่

ะ


ับ

- 1 0 ฉบับ - คํารับรองเปน
หนงัสือของผูย
คําขอวาอาคารท
ขอจดทะเบียน
อาคารชุดนัน้
ปราศจากภาร
ผูกพนัใดๆเวนแต
การจํานอง
อาคารรวมก
ที่ดิน 

6) 
ังคับของ - 1 0 ฉบับ - รางขอบ

นิติบุคคลอาคาร
ชุด 

7) 
ือมอบ

)ี 

- 1 0 ฉบับ - หนงัส
อํานาจ (ถาม
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16. าธรรมเนียม 

นียม20 บาท 

2) าธรรมเนียมการจดทะเบียนอาคารชดุ 

3) ังสือกรรมสิทธิ์หองชุด (อช.2) 

4) ูปดประกาศ 
าธรรมเนียม20 บาท 

5) 
าธรรมเนียม20 บาท 

 ุ(คนละ) 

6) 
าธรรมเนียม50 บาท 

งละ) 

 
17. ช งทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

ํานักงานทีดิ่นทุกแหง 
 

78-9 

ค
1) คาคําขอ 

คาธรรมเ

หมายเหตุ (เร่ืองละ) 
 
ค
คาธรรมเนียม2,000 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 
คาออกหน
คาธรรมเนียม200 บาท 

องชุ  หมายเหตุ (ห ดละ)
 
คาปดประกาศใหแกผ
ค

หมายเหตุ (รายละ) 
 
คาพยาน 
ค

หมายเหต
 
คามอบอํานาจ 
ค

หมายเหตุ (เร่ือ
 

อ

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนณส

หมายเหตุ-
3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 56
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ทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม

0 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ีกทม.  10210 

5) 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

 
18. ต

ไมม บ  

 
17/06/2558 

หมายเหตุ-
4) ชองทางการรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโ

พระเกียรติ 8
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอกีแ

 
 19. หมายเหตุ 

- 

วันที่พิมพ 

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
 (User) จัดทํา / แกไข

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 

น 

อง: 

ม

ล วัน 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การออกใบแทนหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด 22/04/2015 

  
/

า 

12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบแทนหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยการออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดและการจัดทําหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดข้ึนให
พ.ศ.2555 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส   

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น

14:17  
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานทีใ่หบริการสํานกังานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก//ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวล
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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1. กรณีหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดสูญหายใหเจาของหองชุดยื่นคําขอรับใบแทนหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดพรอมดวย
นํา

น

ารสวน

ส่ัง

. กรณีหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดชํารุดถาเจาของหองชดุนําหนงัสือกรรมสิทธิ์หองชดุมามอบตอพนักงานเจาหนาที่และ

ลาว

.กรณีศาลมคํีาพิพากษาหรือคําส่ังถึงที่สุดเกี่ยวกับกรรมสิทธิห์องชุดแตผูยื่นคําขอไมสามารถนาํหนงัสือกรรมสิทธิห์อง

. กรณีอธิบดีกรมที่ดินจะใชอํานาจจําหนายหองชุดของคนตางดาวตามมาตรา 19 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 
แต

. กรณีพนักงานเจาหนาที่ใชอํานาจเพกิถอนหรือแกไขหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
พ.ศ. 

นกรณีที่ไมไดหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดมาตาม (3) (4) และ (5) ใหถือวาหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดสูญหาย 

พยานหลักฐานตอพนักงานเจาหนาที่สําหรับกรณีสูญหายอันเนื่องมาจากการกระทาํผิดทางอาญาเชนถูกลักขโมยให
หลักฐานการแจงความมาประกอบคําขอดวยกรณีเปนพยานบุคคลผูขอตองนําบุคคลที่เชื่อถือไดอยางนอย 2คนมาให
ถอยคํารับรองซ่ึงบุคคลนัน้ไมจําเปนตองเปนขาราชการโดยใหอยูในดุลยพนิิจของพนักงานเจาหนาที่และเมื่อพนกังา
เจาหนาที่ตรวจสอบเสร็จแลวใหพนกังานเจาหนาที่ปดประกาศการขอออกใบแทนนัน้เปนเวลาสามสิบวันไวในที่
เปดเผยณสํานักงานที่ดินสํานักงานเขตหรือที่วาการอําเภอหรือกิ่งอําเภอสํานักงานเทศบาลที่ทาํการองคการบริห
ตําบลทีท่ําการแขวงหรือทีท่าํการกาํนันแหงทองทีท่ี่หองชดุต้ังอยูและหองชุดนัน้แหงละหนึ่งฉบับถามีผูคัดคานและนํา
พยานหลักฐานมาแสดงภายในสามสิบวนันับแตวนัปดประกาศการขอออกใบแทนใหพนักงานเจาหนาที่สอบสวนแลว
การไปตามควรแกกรณีถาไมมีผูคัดคานใหออกใบแทนใหตามคําขอได 
 
2
หนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดที่ชาํรุดนั้นยังมีตําแหนงที่ดินที่ต้ังหองชุดลายมอืช่ือและตราประจําตําแหนงของพนกังาน
เจาหนาที่ปรากฏอยูและสามารถทําการตรวจสอบไดใหพนกังานเจาหนาที่ออกใบแทนไดแตถาขาดสาระสําคัญดังก
ใหนาํความใน (1) มาใชบงัคับโดยอนุโลม 
 
3
ชุดมาเพื่อดําเนินการตามคําพพิากษาหรือคําส่ังศาลไดหรือหนังสือกรรมสิทธิห์องชดุสูญหายหรือชํารุดดวยประการใดให
พนกังานเจาหนาที่มีอํานาจออกใบแทนไดตาม (1) หรือ (2) แลวแตกรณีโดยใหถือคําพพิากษาหรือคําส่ังศาลดังกลาว
เปนคําขอแตไมตองสอบสวน 
 
4
2522แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534แตไมไดหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดมาหรือไดมา
ชํารุดใหนาํความใน (1) หรือ (2) มาใชบงัคับโดยอนุโลม 
 
5
เกี่ยวกับหองชดุหรือการจดแจงรายการในสารบัญสําหรับจดทะเบียนตามมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุด
2522 แตไมไดหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดมาหรือไดมาแตชํารุดใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบแทนตามคูฉบับที่เก็บไวณ
สํานักงานของพนกังานเจาหนาที่เพื่อดําเนนิการตอไปได 
 
ใ
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ด
สาขา / สวนแยกในทองทีท่ีอ่าคารชุดต้ังอยู 
 
 

ังนัน้หากผูใดประสงคที่จะขอออกใบแทนใหยืน่คําขอออกใบแทนไดตอพนักงานเจาหนาที่ณสํานกังานที่ดินจังหวัด / 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร - ยื่นคําขอตรวจสอบความ 1 - (- สํานักงานทีดิ่น
 ถูกตองของเอกสาร

หลักฐานสอบสวนและชําระ
คาธรรมเนียม 
 

วัน 

กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาสวน
แยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

ประกาศออกใบแทน 
 30 

40 วัน - ักงานทีดิ่น
(ประกาศตามกฎหมาย
วันและรวมระยะเวลาการ
จัดทําประกาศและปด
ประกาศ 10 วนั)  
 

(- สําน
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาสวน
แยก) 

3) 

การลงนาม - จัดสรางใบแทน/เจา
าลง

ับ

5 วัน - ิน
 พนกังานที่ดินพิจารณ

นาม/แจงผูขอมารับใบแทน
และชําระคาธรรมเนียม 
- วันรับใบแทน 
ชําระคาธรรมเนียมและร
ใบแทน 
 

(- สํานักงานทีด่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาสวน
แยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 าร 
 

6 วันทําก
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14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  
ยังไ านการดําเนนิการลดข้ันตอน 

อบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

จํานวน
าร 
ิง 

จํานวนเอกสาร

งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข
มผ

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประก

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
ยืนยันตัวตน ผูออกเอกสาร เอกส

ฉบับจร

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ก
ธร

าน  - 
ส

1 (- เอกสารฉบ
จริง

รณีบุคคล
รมดา - บัตร

ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบ
ทะเบียนสมร
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง 

- 1  ฉบับ บั
ไวแสดงตอ

พนกังาน
เจาหนาที ่) 

 
15 สารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอก

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร
 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ห ิ์
หอ

0 - นงัสือกรรมสิทธ
งชุดที่ชํารุด

หรือเปนอันตราย 

กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 

ยคํา

- 1 0 ฉบับ - กรณีมีหนงัสือ
มอบอํานาจให
ระบุในหนังสือ
มอบอํานาจโดย
ใหผูรับมอบ
อํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตางๆรวมทั้งการ
ลงนามรับทราบ
ในบันทึกตอ
เจาหนาที่กรณีส
มอบเอกสารไ
ครบถวนดวย 

ง
ม

3) 


ิม 

- 1 0 ฉบับ (1. หนังสือ
กรรมสิทธิห์องชุด

ปน

เบียน

ายช่ือผู
ษัท

าง

ะเบยีน

กรณีนิติบุคคลใช
หลักฐานเพิ่มเต

ที่ชํารุดหรือเ
อันตราย 
2. หนังสือรับรอง
การจดทะ
เปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของ
นิติบุคคล
หนงัสือบริคนห
สนธิและ
วัตถุประสงค 
4. บัญชีร
ถือหุนกรณีบริ
จํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด 
5. แบบรับรอง
รายการจด
ทะเบียนจัดต้ังห
หุนสวนฯ 
6. บัตรประจําตัว
ประชาชนท
บานและตัวอยาง
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลายมือช่ือของ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล
7. รายงานการ
ประชุมนิติบุคค
ซึ่งลงมติเกี่ยวกับ
หองชุดที่ขอออก
ใบแทนหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องชุด
หรือลงมติเกีย่ว
การใหยืน่เร่ืองขอ
ออกใบแทนฯและ
รับรองวาหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องชุด
ดังกลาวชํารุดเปน
อันตรายหรือสูญ
หายจริง 
8. หนังสือมอบ
อํานาจขอ
บุคคล (ถามี) บ
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
ผูรับมอบอํานา
โดยตองระบุใน
หนงัสือมอบ
อํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจใ
ใหถอยคําตางๆ

 

ล

กับ

งนิติ
ัตร

จ

นการ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบันท
ตอเจาหนาที่กรณี
สงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย) 

กึ

4) 

กรณีวัดยื่นคําขอ
ตองใชหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ 

ุด
เปน

าวาส

ธิของเจา

องเจา

าะสม

าจ
ํา

เพิ่มเติม 

(1.หนงัสือ
กรรมสิทธิห์องช
ที่ชํารุดหรือ
อันตราย 
2. หลักฐานการ
แตงต้ังเจาอ
หรือผูรักษาการ
แทน 
3. หลักฐาน
ใบสุท
อาวาส 
4. หนังสือมอบ
อํานาจข
อาวาสให
ไวยาวัจกรหรือ
ผูอ่ืนที่เหม
ทําแทนโดยตอง
ระบุในหนังสือ
มอบอํานาจให
ผูรับมอบมีอําน
ในการใหถอยค
ตางๆรวมทั้งการ
ลงนามรับทราบใน
บันทกึตอ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจาหนาที่กรณีสง
มอบเอกส
ครบถวนและบัตร
ประชาชนทะเบียน
บานพรอมสําเนา
ของผูที่รับมอบ
อํานาจ) 

ารไม

5) 

กรณีมูลนิธยิื่นคํา
ขอใชหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ 

ิห์องชุด
ปน

ต
ูลนธิิ 

ัง
รก

ั้ง

ารกอต้ัง

กรรมการ

น

เพิ่มเติมดังนี ้

(1. หนังสือ
กรรมสิทธ
ที่ชํารุดหรือเ
อันตราย 
2. หนังสืออนญุา
ใหจัดต้ังม
3. บัญชีมูลนิธ ิ
(แบบม.น.2) ซึ่ง
ระบุรายชื่อ
กรรมการดานหล
ต้ังแตฉบับแ
ฉบับที่มีการ
เปล่ียนแปลงคร
สุดทาย 
4. ขอบังคับหรือ
ตราสารก
มูลนิธ ิ
5. รายงานการ
ประชุม
มูลนิธิซึง่ลงมติ
เกี่ยวกับหองชุดที่
จะขอออกใบแท
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือกรรมสิทธิ์
หองชุดหรือลงมติ
เกี่ยวกับการใหยืน่
เร่ืองขอออกใบ
แทนหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องช
และรับรองวา
หนงัสือกรรมสิทธิ์
หองชุดดังกลาว
ชํารุดเปนอันตราย
หรือสูญหายจริง
6. หนังสือมอบ
อํานาจของมูลนิธิ
(ถาม)ี บัตร
ประชาชนและ
ทะเบียนบา
กรรมการและผ
มอบอํานาจโดย
ตองระบุในหนงัสือ
มอบอํานาจให
ผูรับมอบมีอํานาจ
ในการใหถอยค
ตางๆรวมทั้งการ
ลงนามรับทราบใน
บันทกึตอ
เจาหนาที่กรณีสง
มอบเอกส
ครบถวนดวย) 

ุด

 

 

นของ
ูรับ

าํ

ารไม

6) กรณีมัสยิด - 1 0 ฉบับ (1. หนังสือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อิสลามใช
ิม 

ุด
ราย 

 

คอ
น 

กรรมการ

รแทน

ิ์

ืน่

ของ

)ี 

หลักฐานเพิ่มเต
กรรมสิทธิท์ี่ชําร
หรือเปนอันต
2. ทะเบียนมัสยิด
(แบบม.อ.2) 
3. ประกาศฯ
แตงต้ังอิหมาม
เต็บและบิหล่ั
4. ประกาศฯ
แตงต้ังกรรมการ
มัสยิด 
5. รายงานการ
ประชุม
มัสยิดและ
มอบหมายใหผูใด
เปนผูทาํกา
ซึ่งลงมติเกี่ยวกับ
หองชุดที่จะขอ
ออกใบแทนหรือ
ลงมติเกี่ยวกับ
หนงัสือกรรมสิทธ
หองชุดวาชํารุด
เปนอันตรายหรือ
สูญหายและใหย
เร่ืองขอออกใบ
แทน 
6. หนังสือมอบ
อํานาจ
คณะกรรมการ
มัสยิด (ถาม
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอมบัตร
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
ผูมอบอํานาจแ
ผูรับมอบอํานาจ
โดยตองระบุใน
หนงัสือมอบ
อํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจใ
ใหถอยคําตางๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบันท
ตอเจาหนาที่กรณี
สงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย) 

ละ

นการ

กึ

7) 

กรณีหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องชุด



ัว
ม

- 1 0 ฉบับ 

สูญหายใหนาํ
พยานบุคคลที่
นาเช่ือถืออยาง
นอย 2 คน (ไม
จําเปนตองเปน
ขาราชการ) 
พยานตองนํา
บัตรประจําต
ประชาชนพรอ
สําเนาไปแสดง
ดวย 

- 

8) - 1 0 ฉบับ - กรณีหนงัสือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมสิทธิห์องชุด

ามผิด
ํา

ป
ําขอ

องชุด

รแจง

สูญหาย
เนื่องจากการ
กระทาํคว
ทางอาญาใหน
หลักฐานการแจง
ความตอ
พนกังาน
สอบสวนไ
ประกอบค
ดวย (หาก
เจาของหนงัสือ
กรรมสิทธิห์
มิไดไปแจงความ
ดวยตนเอง
จะตองรับรอง
หลักฐานกา
ความดวย) 

9) 

กษา

ิ์
ู

จา


นาํ

- 1 0 ฉบับ - กรณีศาลมีคําส่ัง
หรือคําพพิา
ถึงที่สุดเกี่ยวกบั
หนงัสือกรรมสิทธ
หองชุดหรือเปนผ
มีสิทธิจด
ทะเบียนตามคํา
พิพากษาเ
พนกังานตาม
กฎหมายขอให
ออกใบแทนให
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คําส่ังหรือคํา
พิพากษาอันถงึ
ที่สุดหรือหนัง
รองขอไปดวย 

สือ

 
16. คา
1) คาคําขอ 

ม20 บาท 
 ุ(หองละ) 

2) กผูปดประกาศ 
าธรรมเนียม20 บาท 

รประกาศ)) 

3) 
ียม50  

งละ (กรณีมอบอํานาจ)) 

4) 

ีมอบอํานาจ) 

5) 

มายเหตุ (ฉบับละ) 

6) 
ท 

มายเหตุ (รายละ) 

ธรรมเนียม 

คาธรรมเนีย

หมายเหต
 
คาปดประกาศใหแ
ค

หมายเหตุ (รายละ (กรณีตองมีกา
 
คามอบอํานาจ 
คาธรรมเน บาท
หมายเหตุ (เร่ือ
 
อากรแสต
คาธรรมเนียม30 บาท 
ห

มป 

มายเหตุ (กรณ
 
คาออกใบแทน 
คาธรรมเนียม200 บาท 
ห
 
คาพยานคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บา
ห
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17. ช  
1) องทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

หมายเหตุ- 
ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678 - 9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร.  0 2141 5500 - 4  ศูนยราชการ
นะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี

นคร  10210 

.1111 
ิตกทม. 10300) 

 
 ต

ไมมีแ

 
19.  ุ

าร 6 วนัทาํการ 

กรณ องมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนนิการ 46 วนัทาํการ 

ดขางตนดังนี ้

ดคานเมื่อเจาพนกังานที่ดินส่ังการแลวหากคูกรณีฝาย
ดไมพอใจสามารถอุทธรณคําส่ังดังกลาวไดตามที่ระบุไวในหนงัสือส่ังการซ่ึงเปนการใชสิทธอุิทธรณตามมาตรา 44 แหง

) มีเหตุขัดของอ่ืนๆเปนเหตุใหไมสามารถดําเนนิการไดเชนตองสอบถามไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของยังไมไดรับหลักฐาน

องทางการรองเรียน
ช

2) ชองทางการรองเรียน

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6  อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒ
กรุงเทพมหา
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส

5) 

18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

หมายเหต
กรณีไมตองมกีารประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินก
 

ีต
 
กรณีมีเหตุขัดของอาจทาํใหระยะเวลาดําเนินการไมเปนไปตามกําหน
 
1) มีการโตแยงคัดคานเจาหนาที่จะตองรับคําขอและพิจารณาคําคั
ใ
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539 
2
การปดประกาศผูถือกรรมสิทธิ์รวมมาใหถอยคําไมครบฯลฯ 
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*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนบัเมื่อเอกสารครบถวนสมบูรณในกรณีที่มเีหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเนื่องเม่ือ
เหตุขัดของนัน้สิ้นสุดลงแลว* 
 
 
วันที่พิมพ 17/06/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนเกี่ยวกับนิติบุคคลอาคารชุด 

 

น 

อง: 

 

วัน 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนเกี่ยวกับนติิบคุคลอาคารชุด  

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนเกี่ยวกับนิติบุคคลอาคารชุด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คือ 

.การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงขอบังคับนติิบุคคลอาคารชุด 

รณีที่นิติบุคคลอาคารชุดมีการเปล่ียนแปลงขอบังคับที่ไดจดทะเบียนไวแลวใหผูจดัการนิติบุคคลอาคารชุดยืน่คําขอจด
ี่

 

.การจดทะเบียนผูจัดการนติิบุคคลอาคารชุด 

รณีนิติบุคคลอาคารชุดมกีารเปล่ียนแปลงผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดตามมติที่ประชุมใหญเจาของรวมใหผูจดัการซ่ึง
า

ร

ตองหามดังนี ้

ห
การจดทะเบียนเก่ียวกับนิติบุคคลอาคารชุดประกอบดวยการจดทะเบียน 3 ประเภท
 
1
 
ก
ทะเบียนเปล่ียนแปลงขอบังคับตอพนักงานเจาหนาที่ตามแบบอ.ช.4 พรอมดวยเอกสารหลักฐานเมื่อพนกังานเจาหนาท
พิจารณาแลวเห็นวาคําขอดังกลาวมีหลักฐานครบถวนขอบังคับที่เปล่ียนแปลงใหมไมขัดตอกฎหมายการเรียกประชุม
และวิธีการประชุมตลอดจนมติของที่ประชุมใหญเจาของรวมเปนไปตามพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ.2522 แกไข
เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ก็จะดําเนินการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงขอบังคับดังกลาว
 
2
 
ก
ไดรับแตงต้ังยื่นคําขอตอพนกังานเจาหนาที่ตามแบบอ.ช.17 พรอมดวยเอกสารหลักฐานเมื่อพนักงานเจาหนาทีพ่จิารณ
แลวเหน็วาคําขอดังกลาวมีหลักฐานครบถวนผูไดรับแตงต้ังเปนผูจัดการมีคุณสมบัติถูกตองไมมีลักษณะตองหามการ
เรียกประชุมวธิีการประชุมและมติของที่ประชุมใหญของเจาของรวมเปนไปตามพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ.2522 
แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ก็จะดําเนนิการจดทะเบียนผูจดัการนิติบุคคลอาคา
ชุด 
 
สําหรับคุณสมบัติของผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดตองเปนไปตามมาตรา 35 และมาตรา 35/1 แหงพระราชบัญญัติ
อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 คือใหนิติบุคคลอาคารชุดมี
ผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดหนึง่คนจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ไดในกรณีที่นิติบุคคลเปนผูจัดการใหนิติบุคคล
นั้นแตงต้ังบุคคลธรรมดาคนหน่ึงเปนผูดําเนินการแทนนิติบุคคลในฐานะผูจัดการซึ่งผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดตองมี
อายุไมตํ่ากวายี่สิบหาปบริบูรณและตองไมมีลักษณะ
 
 
 เปนบุคคลลมละลาย 
 เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 
 เคยถูกไลออกปลดออกหรือใหออกจากราชการองคการหรือหนวยงานของรัฐหรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที ่
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 เคยไดรับโทษจําคุยโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทหรือ
ความผิดลหโุทษ 
 เคยถูกถอดถอนจากการเปนผูจัดการเพราะเหตุทุจริตหรือมีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 
 มีหนี้คางชําระคาใชจายตามมาตรา 18
 
 
ในกรณีที่ผูจัดการนิติบุคคลเปนนิติบุคคลผูดําเนนิการแทนนิติบุคคลนัน้ในฐานะผูจัดการตองมีคุณสมบัติและไมมี
ลักษณะตองหามดังกล
 
 
 
3. การจดทะเบียนกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด 
 
กรณีนิติบุคคลอาคารชุดมกีารแตงต้ัง/เปล่ียนแปลงคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุดใหผูจัดการยื่นคําขอตอพนักงา
เจาหนาที่ตามแบบอ.ช.17 พรอมดวยเอกสารหลักฐานเม่ือพนักงานเจาหนาทีพ่ิจารณาแลวเหน็วาคําขอดังกลาวมี
หลักฐานครบถวนผูไดรับแตงต้ังเปนกรรมการมีคุณสมบัติถูกตองไมมลัีกษณะตองหามการเรียกประชุมวิธกีารประชุม
และมติของทีป่ระชุมใหญของเจาของรวมเปนไปตามพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ.2522 แกไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ก็จะดําเนินการจดทะเบียนแตงต้ัง/เปล่ียนแปลงกรรมการนิติบุคคล
อาคารชุดสําหรับคุณสมบัติของคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด
 
 
 เจาของรวมหรือคูสมรสของเจาของรวม 
 ผูแทนโดยชอบธรรมผูอนุบาลหรือผูพทิักษในกรณีทีเ่จาของรวมเปนผูเยาวคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไร
ความสามารถแลวแตกรณี 
 ตัวแทนของนติิบุคคลอาคารชุดจํานวนหนึ่งคนในกรณีที่นิติบุคคลเปนเจาของรวม 
 
 
ในกรณีทีห่องชุดใดมีผูถือกรรมสิทธิ์เปนเจาของรวมหลายคนใหมีสิทธไิดรับแตงต้ังเปนกรรมการจํานวนหนึง่คน 
 
และบุคคลซ่ึงจะไดรับแตงต้ังเปนกรรมการตองไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้
 

 

าวดวย 

น

ตองเปนไปตามมาตรา 37/1 คือ 



4/11 
 

 
 เปนผูเยาวคนไรความสามารถหรือคนเสมอืนไรความสามารถ 
 เคยถูกที่ประชุมใหญเจาของรวมใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือถอดถอนจากการเปนผูจัดการเพราะเหตุทุจริตหรือ
มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 
 เคยถูกไลออกปลดออกหรือใหออกจากราชการองคการหรือหนวยงานของรัฐหรือเอกชน 
 เคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทหรือ
ความผิดลหโุทษ 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

กา ร 
ที่ ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
รบรกิา

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- ยื่นคําขอชําระคาคําขอ
และตรวจสอบความถกูตอง
ของเอกสาร 
 

20 นาท ี - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานทีดิ่น
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหามของ
ผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุด
คณะกรรมการนิติบุคคล
อาคารชุดและพิจารณาวา
ขอบังคับมีสาระตามที่
กฎหมายกาํหนดหรือไม
รวมทัง้การเรียกประชุม

13 วันทําการ - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานทีดิ่น
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วิธีการประชุมและมติของที่
ประชุมใหญเจาของรวม
เปนไปตามที่กฎหมาย
กําหนดหรือไม 
 -เจาหนาที่ดําเนินการจัดทํา
เอกสารที่เกี่ยวของกับการ
จดทะเบียน 
- แจงใหผูยืน่คําขอมาชําระ
คาธรรมเนียม 
 

สวนแยก) 

3) 

การลงนาม 
 

- ชําระคาธรรมเนียม 
- พนกังานเจาหนาที่จด
ทะเบียน 
 

1 วันทําการ - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานทีดิ่น
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วันทําการ 

ม แลว  
 ี

 
ครัฐ 

รายการเอกสาร จ

 
14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการ า
ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 0 นาท
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภา
จํานวน

ที่ ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสาร 

ฉบับจริง 

ํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) กรณีบุคคล - 0 1 ฉบับ (- บัตรประชาชน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธรรมดา - บ
ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ัตร

ีม่ี

งละ 

ร

ไมไป
ดวย

บัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

สําเนาทะเบียน
บานของผูจัดกา
นิติบุคคลอาคาร
ชุด 
- ถา
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

2) 

กรณีนิติบุคคล - 

นิติ

- 0 1 ฉบับ 

รดวย

บัตร

นที่ผู
ง

หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของ
บุคคล - หนังสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จํากัดหรือบริษั
มหาชนจํากัด - 
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต
หางหุนสวนกรณี
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญ
จดทะเบียนแลว -
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล - 
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ท

ั้ง

ที่
 

ง

งละ 

ะเบียน

ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 
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ที่ รายการเอกสาร
ผ  

จ
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

ํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือเรียก
ประชุม 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

รายงานการ
ประชุมใหญทีม่ี
มติเกี่ยวกับเร่ือง
ที่ขอจดทะเบียน 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หนงัสือมอบ
ฉันทะของ
เจาของรวมที่ให
ผูอ่ืนออกเสียง
แทน (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 
สัญญาจางเปน
นิติบุคคลอาคาร
ชุด (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
ผูจัดการนิติบคุคล
อาคารชุด) 

6) 
ลายมือช่ือ
ผูเขารวมประชุม 

- 0 1 ฉบับ - 

7) 

ขอบังคับที่
เปล่ียนแปลง
กรณีขอจด
ทะเบียนแกไข
เปล่ียนแปลง
ขอบังคับ 

- 2 0 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
แกไขเปล่ียนแปลง
ขอบังคับ) 

8) 

ใบประกอบคําขอ
จดทะเบียน
เปล่ียนแปลง
ขอบังคับนิติ
บุคคลอาคารชุด

- 1 0 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
แกไขเปล่ียนแปลง
ขอบังคับ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โดยแสดง
ขอความใน
ขอบังคับเดิมและ
ขอความที่ขอ
เปล่ียนแปลงใหม 

9) 

หลักฐานที่แสดง
วาเปนผูมีสิทธิ
ไดรับแตงต้ังเปน
กรรมการตาม
มาตรา 37/1 แหง
พระราชบัญญัติ
อาคารชุด
พ.ศ.2522 แกไข
เพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติ
อาคารชุด (ฉบับ
ที่ 4) พ.ศ.2551 

- 0 1 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
แตงกรรมการนิติ
บุคคลอาคารชุด) 

 
16. คาธรรมเนียม 

 
 

 
 

ับ 

1) คาคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ (เร่ืองละ)
 

2) คาพยาน 
คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ (คนละ)
 

3) คาจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงขอบังค
 คาธรรมเนียม500 บาท
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หมายเหตุ (ฉบับละ)
 

 

ร 
 

 

 
 

 
 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4 ศูนยราชการเฉลิม

ตุ- 
5) รรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ww.1111.go.th / ตูปณ.1111 

 
18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

19. มายเหตุ 
ิบุคคลอาคารชุดนํามติทีป่ระชุมใหญเจาของรวมเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงขอบังคับแตงต้ังผูจัดการ

4) คาจดทะเบียนผูจัดกา
คาธรรมเนียม500 บาท
หมายเหตุ (ฉบับละ)
 

 
17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ

หมายเหตุ-
2) ชองทางการรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานที่ดินจังหวัด/สาขา

หมายเหตุ- 
3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี
กรุงเทพมหานคร 10210 
หมายเห
ชองทางกา

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / w
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ต

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
ห

กรณีผูจัดการนิต
แตงต้ังกรรมการมาจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่หลังพนกาํหนดระยะเวลาสามสิบวันแตวนัทีท่ี่ประชุมใหญเจาของ
รวมมีมติใหเจาพนักงานที่ดินพิจารณาแจงความดําเนินคดีกบัพนกังานสอบสวนตามนัยมาตรา 69 แหงพระราชบัญญัติ
อาคารชุดพ.ศ.2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4 พ.ศ.2551 ดวย 
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นที่พิมพ 17/06/2558 วั

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

ุด 

น 

อง: 

 

นาท ี

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคล

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารช
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น

บุคคลอาคารชุด 20/03/2015 11:34  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
อนทาํการโอนกรรมสิทธิ์ในหองชุด

ย
ธิ์
อ

ลักเกณฑในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

คุณสมบัติของผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดตองเปนไปตามมาตรา 35 และมาตรา 35/1 แหงพระราชบัญญัติอาคาร
ุดพ ิ

ั้ง

เปนบุคคลลมละลาย 
รถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 

รือหนวยงานของรัฐหรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที ่
รือ

นผูจัดการเพราะเหตุทุจริตหรือมีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 

นกรณีที่ผูจัดการนิติบุคคลเปนนิติบุคคลผูดําเนนิการแทนนิติบุคคลนัน้ในฐานะผูจัดการตองมีคุณสมบัติและไมมี

ห
การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดจะตองกระทาํก
ใหแกบุคคลหนึ่งบุคคลใดโดยไมเปนการโอนกรรมสิทธิ์ในหองชุดทัง้หมดในอาคารชดุใหแกบุคคลเดียวหรือหลายคนโด
ถือกรรมสิทธิ์รวมโดยใหผูขอโอนผูขอรับโอนกรรมสิทธิ์ในหองชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดยืน่คําขอโอนกรรมสิท
ในหองชุดพรอมกับคําขอจดทะเบียนนิติบคุคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดพรอมดวยเอกสารหลักฐานต
พนกังานเจาหนาที ่
 
ห
 
 
 
ช .ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 คือใหนิติบุคคลอาคารชุดมีผูจดัการนิต
บุคคลอาคารชุดหนึง่คนจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบคุคลก็ไดในกรณีที่นิติบุคคลเปนผูจัดการใหนิติบุคคลนั้นแตงต
บุคคลธรรมดาคนหน่ึงเปนผูดําเนนิการแทนนิติบุคคลในฐานะผูจัดการซึ่งผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดตองมีอายุไมตํ่า
กวายี่สิบหาปบริบูรณและตองไมมีลักษณะตองหามดังนี ้
 
 
 
 
 เปนคนไรความสามา
 เคยถูกไลออกปลดออกหรือใหออกจากราชการองคการห
 เคยไดรับโทษจําคุยโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทห
ความผิดลหโุทษ 
 เคยถูกถอดถอนจากการเป
 มีหนี้คางชําระคาใชจายตามมาตรา 18 
 
 
ใ
ลักษณะตองหามดังกลาวดวย 
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พ มกันไปดวยซ่ึงพนักงานเจาหนาที่ตองพิจารณาวาขอบังคับมีสาระตามนยัมาตรา 32 คือ 
 
 
 
 
 วัตถุประสงคตามมาตรา 33 
 ที่ต้ังสํานักงานของนิติบุคคล
 จํานวนเงนิคาใชจายของนิติบุคคลที่เจาของรวมตองชาํระลวงหนา 
 การจัดการทรัพยสวนกลาง 
 การใชทรัพยสวนบุคคลและท
 อัตราสวนที่เจาของรวมแตละหองชุดมีกรรมสิ
 อัตราสวนคาใชจายรวมกนัของเจาของรวมตามมาตรา 18 
 ขอความอื่นตามทีก่ําหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 

การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและจดทะเบียนผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดนัน้จะตองมีการจดทะเบียนขอบังคับ
รอ

ชื่อนิติบุคคลอาคารชุดซึ่งตองมีคําวา&ldquo;นิติบุคคลอาคารชุด&rdquo; ไวดวย 

อาคารชุดซึ่งจะตองต้ังอยูในอาคารชุด 

รัพยสวนกลาง 
ทธิ์ในทรัพยสวนกลางตามที่ขอจดทะเบียนอาคารชดุ 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขอและตรวจสอบ
ร

2 - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 ความถกูตองของเอกสา
หลักฐาน 
 

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา พิจารณาคุณสมบัติและ

ารชุด

190 นาท ี - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 ลักษณะตองหามของ
ผูจัดการนิติบคุคลอาค
รวมทัง้พิจารณาวาขอบังคับ
มีสาระตามทีก่ฎหมาย
กําหนดหรือไม 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

3) 

การพิจารณา ชําระคาคําขอและ 5 นาท ี - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 คาธรรมเนียม 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

4) 

การลงนาม - เจาหนาทีพ่มิพและจัดทาํ

ร

าที่จด

ือสําคัญการจด

95 นาท ี - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 เอกสารที่เกี่ยวของกับการ
จดทะเบียนนติิบุคคลอาคา
ชุดและผูจัดการ 
- พนกังานเจาหน
ทะเบียน 
- แจกหนังส
ทะเบียนนิติบคุคลอาคารชุด
ใหผูขอ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3

14. ดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

10 นาท ี
 
งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการล

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 0 นาท ี
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ก
ัตร

 - 

ี

งละ 

1 (- เอ

ดวย

ัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

รณีบุคคล
ธรรมดา - บ
ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
ทะเบียนสมรส
พรอมสําเนาทีม่
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

- 1  ฉบับ กสารฉบับ
จริงไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที ่
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

กรณีนิติบุคคล - 
หนงัสือรับรอง

ิ
ือ

ูถือ

 

ง
ี

ญที่
ว - 

ง

 - 

ร

- 0 1 ฉบับ 

รดวย
งนํา

ัตร

ี่ผู
รอง

เบียน
ับมอบ

การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของนิต
บุคคล - หนังส
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด -
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต้ั
หางหุนสวนกรณ
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามั
จดทะเบียนแล
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทํากา
แทนนิติบุคคล - 

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตอ
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานท
มอบอํานาจรับ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูร
อํานาจ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนา
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อย
1 ฉบับ) 

ทีม่ี

างละ 

 
15 ารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอกส

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร
 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ห
กา

0 - นงัสือสําคัญ
รจดทะเบียน

อาคารชุด 
(อ.ช.10) 

กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
งนิติ
ารชุด

- 2 0 ฉบับ - ขอบังคับขอ
บุคคลอาค
ที่ขอจดทะเบียน 

3) 
- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี หนงัสือมอบ

อํานาจ 

 
 16. คา ยม 

1) คาคําขอ 
ม20 บาท 

 ุ(เร่ืองละ) 

2) ดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 
าธรรมเนียม2,000 บาท 

ธรรมเนี

คาธรรมเนีย

หมายเหต
 
คาธรรมเนียมการจ
ค

หมายเหตุ (ฉบับละ) 
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3) ดทะเบียนผูจัดการ 

าธรรมเนียม500 บาท 

4) 
าธรรมเนียม40 บาท 

 ุ(คนละ) 

5) 
 

ื่องละ) 

 
17. ช  
1) องทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

หมายเหตุ- 
ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678-9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม
ขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี

นคร 10210 

5) 
ุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

ิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ต
1) 

คาธรรมเนียมการจ
ค

หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 
คาพยาน 
ค

หมายเหต
 
คามอบอํานาจ 
คาธรรมเนียม50 บาท
หมายเหตุ (เร
 

องทางการรองเรียน
ช

2) ชองทางการรองเรียน

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแ
กรุงเทพมหา
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณ
เลขที่ 1 ถ.พ

ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
แบบอ.ช.1 - อ.ช.30 
- 
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 หม
- 
 
วันท ิมพ 17/06/2558 

 
19. ายเหตุ 

ี่พ

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุด (กรณยีังไมไดจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด) 

) 
น 

อง: 

 

นาท ี

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุด (กรณียังไมไดจดทะเบียนนิติ

าํน ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนเลิกอาคารชุด (กรณียงัไมไดจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1 ชื่ออางอิงของคูมอืประชา น

บุคคลอาคารชุด) 20/03/2015 11:07  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการส กังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
นกรรมสิทธิ์หองชุดทัง้หมดในอาคาร

และ

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

องขั้นตอน ระยะเวลา
 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 

ห
กรณีที่ยงัไมไดจดทะเบียนนติิบุคคลอาคารชุดผูขอจดทะเบียนอาคารชุดหรือผูรับโอ
ชุดประสงคขอจดทะเบียนเลิกอาคารชุดตามนัยมาตรา 51(1)แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522ใหยืน่คําขอตอ
พนกังานเจาหนาที่ตามแบบที่รัฐมนตรีประกาศกาํหนด (อ.ช.19) พรอมดวยหนงัสือสําคัญการจดทะเบียนอาคารชุด
หนงัสือกรรมสิทธหิองชุดทั้งหมดในอาคารชุดนั้นตอพนักงานเจาหนาทีณ่สํานักงานทีดิ่นทองทีท่ี่อาคารชุดนั้นต้ังอยู 
 
 
1

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดข

การบรกิาร ใหบริการ
นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขอช าขอและ 2 - (หนวยงานที่

ดิน

าํระคาคํ
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร 
 

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาหนงัสือกรรมสิทธิ์
ในห

1 วันทําการ - 

ดิน
องชุดที่ผูยื่นคําขอไดยืน่

มาครบตามจํานวนหองชุด
ในอาคารชุดนัน้หรือไม
รวมทัง้ตรวจสอบหนงัสือ
สําคัญการจดทะเบียน
อาคารชุดวาถกูตองตรงกนั
หรือไม 
- เจาหนาที่จัดทําเอกสารที่
เกี่ยวของกับการจดทะเบียน

(หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เลิกอาคารชุด 
- แจงใหผูยืน่ค
คาธรรมเนียม 
 

าํขอมาชําระ

3) 

การลงนาม เนียม 
ด

ิใน

1 วันทําการ - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

- ชําระคาธรรม
- พนกังานเจาหนาที่จ
ทะเบียนเลิกอาคารชุด 
-แจกหนงัสือแสดงสิทธ
ที่ดิน 
 

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วันทําการ 

14. ินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

 
งานบรกิารน้ีผานการดําเน

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 0 นาท ี
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ห 0 - นงัสือสําคัญ
การจดทะเบียน
อาคารชุด 

กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
ิ์ กรมที่ดิน 1 0 ฉบับ - หนงัสือกรรมสิทธ

หองชุดทั้งหมด
ในอาคารชุด 

3) - 1 1 ฉบับ (- เอกสารฉบับกรณีบุคคล
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธรรมดา - บัตร

าน
ีม่ี

างละ 

จริงไวแสดงตอ

ดวย
นํา

ัตร

ี่ผู
รับรอง

เบียน
ับมอบ

ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบ
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อย
1 ฉบับ) 

พนกังาน
เจาหนาที ่
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตอง
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบานท
มอบอํานาจ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูร
อํานาจ) 

4) 

กรณีนิติบุคคล - 
หนงัสือรับรอง

ิ
ือ

ูถือ

- 0 1 ฉบับ 

รดวย
งนํา

ัตร

อง

การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของนิต
บุคคล - หนังส
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษัท

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตอ
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชนที่ผูมอบ
อํานาจรับร
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มหาชนจํากัด -
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต้ั
หางหุนสวนกรณ
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามั
จดทะเบียนแล
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทํากา
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนา
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อย
1 ฉบับ) 

 

ง
ี

ญที่
ว - 

ง

 - 

ร

ทีม่ี

างละ 

เบียน
ับมอบ

ประชาชนทะ
บานของผูร
อํานาจ) 

 
15 ารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอกส

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร
 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ผ  

จ
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

ํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

 
 

ุด 
 

 

 

น 
 

2) รรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678-9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม

5) รรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ww.1111.go.th / ตูปณ.1111 

1) คาคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ (เร่ืองละ)
 

2) คาจดทะเบียนเลิกอาคารช
คาธรรมเนียม2,000 บาท
หมายเหตุ -
 

3) คาพยาน 
คาธรรมเนียม20 บาท

 หมายเหตุ (คนละ)
 

 
 17. ชองทางการรองเรีย

1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ
หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี
กรุงเทพมหานคร 10210 
หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / w
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18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

19. มายเหตุ 

ันที่พิมพ 17/06/2558 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ต

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
ห

- 
 
ว

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุด (กรณจีดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดแลว) 

) 
น 

อง: 

 

วัน 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุดกรณีจดทะเบียนนิติบุคคล

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนเลิกอาคารชุด (กรณีจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดแลว
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น

อาคารชุดแลว 20/03/2015 10:43  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ใหเลิกอาคารชุดหรือกรณีทีอ่าคารชุด

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

องขั้นตอน ระยะเวลา
 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 

ห
ในกรณีที่ไดจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดแลวตอมาเจาของรวมมีมติเปนเอกฉันท
เสียหายทั้งหมดและเจาของรวมมีมติไมกอสรางข้ึนใหมตามนยัมาตรา 53แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522ถา
ผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดมาขอจดทะเบียนเลกิอาคารชุดใหยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ตามแบบที่รัฐมนตรี
ประกาศกาํหนด (อ.ช.20) 
 
 
1

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดข

การบรกิาร ใหบริการ
นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขอช าขอ 2 - (หนวยงานที่

ดิน

าํระคาคํ
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร 
 

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณามติที่ประชุมใหญ
ของเจ

ัน้ 

14 วันทําการ - 

ดิน
าของรวมที่มีมติให

เลิกอาคารชุด 
-พิจารณาความครบถวน
ของหนงัสือกรรมสิทธหิอง
ชุดทั้งหมดในอาคารชุดน
ความถกูตองของหนงัสือ
สําคัญการจดทะเบียน
อาคารชุด (อช.10), 
หนงัสือสําคัญการจด

(หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนนิติบุ
(อช.13) 
-เจาหนาที่จัดทําเอกสาร
เกี่ยวกับก
อาคารชุด 
-แจงใหผูยืน่คําขอมาชําระ
คาธรรมเนียม
 

คคลอาคารชุด 

ารจดทะเบียนเลิก

 

3) 

การลงนาม 
 นาที่จด

ด 
ิใน

1 วันทําการ - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

ดิน
นคร

ักงาน

-ชําระคาธรรมเนียม 
-พนักงานเจาห
ทะเบียนเลิกอาคารชุ
-แจกหนงัสือแสดงสิทธ
ที่ดิน 
 

- สํานกังานที่
กรุงเทพมหา
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสําน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 16 วันทําการ 
 

14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  
ผาน ปฏิบัติราชการมาแลว 0 วันทําการ 

จํานวน
เอกสาร 

ิง 

จํานวนเอกสาร

งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข
การดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลา

 
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร ฉบับจร

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือสําคัญ 1
ก
อาคารชุด 

0 ฉบับ - 

ารจดทะเบียน
กรมที่ดิน    
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
หนงัสือกรรมสิทธ
หองชุดทั้งหมด 

ิ์ กรมที่ดิน 1 0 ฉบับ - 

3) 

าทีม่ี

 

- 1 1 ฉบับ (- เอกสารฉบับ
ิงไวแสดงตอ

พนกังาน

รดวย
นํา
บ

จรับรอง

เบียน

กรณีบุคคล
ธรรมดา - บัตร
ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเน
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยางละ
1 ฉบับ) 

จร

เจาหนาที ่
- ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตอง
หนงัสือมอ
อํานาจสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบานที่ผู
มอบอํานา
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

4) 

กรณีนิติบุคคล - 
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน

ิติ

- 0 1 ฉบับ 

ํา
บ

ะ

นิติบุคคล - 
ขอบังคับของน
บุคคล - หนังสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 

(ถาไมไป
ดําเนนิการดวย
ตนเองตองน
หนงัสือมอ
อํานาจสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนแล
ทะเบียนบานที่ผู
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด - 
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต้ัง
หางหุนสวนกรณ
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญที่
จดทะเบียนแ
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล - 
ตัวอยางลายม
ชื่อของกรรมกา
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยางละ
1 ฉบับ) 

ี

ลว - 

อื
ร

 

จรับรอง

เบียน

มอบอํานา
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

5) กรมที่ดิน 1 0 ฉบับ (นิติบุคคล) หนงัสือสําคัญ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การจดทะเบียน
นิติบุคคลอาคาร
ชุดฉบับผูขอจด
ทะเบียน 

 
15  ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ อกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอกสารอ่ืน

รายการเ  
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบันทึกการ - 

ป
รว

1 0 ฉบับ - 

ระชุมเจาของ
มที่มมีติใหเลิก

อาคารชุด 

2) 
หนงัสือมอบ
อํานาจ(ถาม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

 
1 า
1) ค

คาธรรมเนียม20 บาท 
ื่องละ) 

2) ทะเบียนเลกิอาคารชุด 
 บาท 

มายเหตุ (ฉบับละ) 

3) 
ท 

มายเหตุ (คนละ) 

6. ค ธรรมเนียม 
าคําขอ 

หมายเหตุ (เร
 
คาธรรมเนียมการจด
คาธรรมเนียม2,000
ห
 
คาพยาน 
คาธรรมเนียม20 บา
ห
 

4) คามอบอํานาจ 
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คาธรรมเนียม50 บาท
ห

 
มายเหตุ (เร่ืองละ) 

 
17. ช  
1) องทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

หมายเหตุ- 
ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678-9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม
ขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี

นคร 10210 

ปณ.1111 
สิตกทม. 10300) 

 
 ต

ไมมีแ

 
19.  ุ

วันท ิมพ 17/06/2558 

 

องทางการรองเรียน
ช

2) ชองทางการรองเรียน

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแ
กรุงเทพมหา
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุ

5) 

18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

หมายเหต
- 
 

ี่พ

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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