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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด และผู้จัดกำรนิติบุคคลอำคำรชุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด และผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  อาคารชุด พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติม โดย พ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุด การออกหนังสือกรรมสิทธิ์ห้อง
ชุด และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด พ.ศ.2553 
 

3) ระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยอาคารชุด พ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่ได้ระบุ  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 13:10  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร ถนนวิวิธสุรการ ต.มุกดาหาร อ.เมืองมุกดาหาร จ.
มุกดาหาร โทร 042611542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด จะต้องกระท าก่อนท าการโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุด
ให้แก่บุคคลหนึ่งบุคคลใดโดยไม่เป็นการโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดทั้งหมดในอาคารชุดให้แก่บุคคลเดียวหรือหลายคนโดย
ถือกรรมสิทธิ์รวม โดยให้ผู้ขอโอน ผู้ขอรับโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดและผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดยื่นค าขอโอนกรรมสิทธิ์
ในห้องชุดพร้อมกับค าขอจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด พร้อมด้วยเอกสารหลักฐานต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ 
 
 หลักเกณฑ์ในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 
 
 
 คุณสมบัติของผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดต้องเป็นไปตามมาตรา 35 และมาตรา 35/1 แห่งพระราชบัญญัติอาคาร
ชุด พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 คือ ให้นิติบุคคลอาคารชุดมีผู้จัดการ
นิติบุคคลอาคารชุดหนึ่งคน จะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ได้ ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้จัดการ ให้นิติบุคคลนั้น
แต่งตั้งบุคคลธรรมดาคนหนึ่งเป็นผู้ด าเนินการแทนนิติบุคคลในฐานะผู้จัดการ ซึ่งผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดต้องมีอายุ
ไม่ต่ ากว่ายี่สิบห้าปีบริบูรณ์ และต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามดังนี้ 
 
 
 
 เป็นบุคคลล้มละลาย 
 เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 เคยถกูไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ องค์การหรือหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน ฐานทุจริตต่อหน้าที่ 
 เคยได้รับโทษจ าคุยโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 เคยถูกถอดถอนจากการเป็นผู้จัดการเพราะเหตุทุจริต หรือมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
 มีหนี้ค้างช าระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 18 
 
 
ในกรณีที่ผู้จัดการนิติบุคคลเป็นนิติบุคคล ผู้ด าเนินการแทนนิติบุคคลนั้นในฐานะผู้จัดการต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามดังกล่าวด้วย 
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 การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและจดทะเบียนผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดนั้น จะต้องมีการจดทะเบียน
ข้อบังคับพร้อมกันไปด้วย ซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องพิจารณาว่าข้อบังคับมีสาระตามนัยมาตรา 32 คือ 
 
 
 
 ชื่อนิติบุคคลอาคารชุดซึ่งต้องมีค าว่า &ldquo;นิติบุคคลอาคารชุด&rdquo; ไว้ด้วย 
 วัตถุประสงค์ตามมาตรา 33 
 ที่ต้ังส านักงานของนิติบุคคลอาคารชุด ซึ่งจะต้องต้ังอยู่ในอาคารชุด 
 จ านวนเงินค่าใช้จ่ายของนิติบุคคลที่เจ้าของร่วมต้องช าระล่วงหน้า 
 การจัดการทรัพย์ส่วนกลาง 
 การใช้ทรัพย์ส่วนบุคคลและทรัพย์ส่วนกลาง 
 อัตราส่วนที่เจ้าของร่วมแต่ละห้องชุดมีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนกลางตามที่ขอจดทะเบียนอาคารชุด 
 อัตราส่วนค่าใช้จ่ายร่วมกันของเจ้าของร่วมตามมาตรา 18 
 ข้อความอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

20 นาที - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของ
ผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด
รวมทั้งพิจารณาว่าข้อบังคับ
มีสาระตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ 
 

190 นาที - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 

3) 

การพิจารณา 
 

ช าระค่าค าขอและ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

- เจ้าหน้าที่พิมพ์และจัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
จดทะเบียนนิติบุคคลอาคาร
ชดุและผู้จัดการ 
- พนักงานเจ้าหน้าที่จด
ทะเบียน 
- แจกหนังสือส าคัญการจด
ทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด
ให้ผู้ขอ 
 

95 นาที - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   310 นาที 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 0 นาที 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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
ประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

2) 
กรณีนิติบคุคล - 
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน

- 0 1 ฉบบั (ถ้าไมไ่ป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง ต้องน า



6/9 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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
แทนนิติบคุคล - 
ตวัอยา่งลายมือ
ช่ือของกรรมการ
ผู้ มีอ านาจท าการ
แทนนิติบคุคล - 
รายงานการ
ประชมุนิติบคุคล 
พร้อมส าเนาท่ีมี

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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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง (อยา่งละ 
1 ฉบบั) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำค ำขอ 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (เรื่องละ)   
 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด 
 ค่ำธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมำยเหตุ (ฉบับละ)   
 

3) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียนผู้จัดกำร 
 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
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หมำยเหตุ (ฉบับละ)   
 

4) ค่ำพยำน 
 ค่ำธรรมเนียม 40 บาท 
หมำยเหตุ (คนละ)   
 

5) ค่ำมอบอ ำนำจ 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ (เรื่องละ)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กล่องรับเรื่องราวร้องทุกข์ของส านักงานที่ดิน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดโดยตรง 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ทางศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดมุกดาหาร 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ อ.ช.1 - อ.ช.30 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 

ทด.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


