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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนอำคำรชุด กรณีที่ดินรวมกับอำคำรไม่มีภำระผูกพัน (จ ำนอง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนอาคารชุด กรณีที่ดินรวมกับอาคารไม่มีภาระผูกพัน (จ านอง) 
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 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 14:02  
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 
1. ผู้ที่มีกรรมสิทธิ์ในที่ดินและอาคารประสงค์จะจดทะเบียนที่ดินและอาคารให้เป็นอาคารชุดตามพระราชบัญญัติอาคาร
ชุดพ.ศ.2522 ให้ด าเนินการดังนี้ 
 
(1) ยื่นค าขอจดทะเบียนอาคารชุดพร้อมด้วยหลักฐานต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ณส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยกใน
ท้องที่ที่ที่ดินและอาคารนั้นต้ังอยู่ 
 
(2)พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานเมื่อรับค าขอจดทะเบียนพนักงานเจ้าหน้าที่จะด าเนินการดังนี้ 
 
 (2.1) มีค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเข้าไปตรวจสภาพที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียน 
 
 (2.2) เรียกบุคคลใดๆมาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งเอกสารตามความจ าเป็น 
 
(2.3) อาคารที่จะจดทะเบียนนั้นต้องปลูกสร้างเสร็จและได้รับใบรับรองการก่อสร้างแล้ว 
 
(3) คณะกรรมการตรวจสอบสภาพที่ดินและอาคารจะด าเนินการตรวจสอบดังนี้ 
 
 (3.1)อาคารนั้นได้ปลูกสร้างในที่ดินตามโฉนดที่ดินที่ผู้ยื่นค าขอยื่นและมีเส้นทางเข้าออกสู่ทางสาธารณะตรงตามที่ระบุ
ไว้ในแผนผัง 
 
(3.2)ทรัพย์ส่วนบุคคลและทรัพย์ส่วนกลางถูกต้องตรงกับหลักฐานที่ผู้ขอยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 
(3.3) ห้องชุดมีความกว้างความยาวความสูงเนื้อที่และเลขที่ (เลขหมายประจ าบ้านของแต่ละห้องชุด) ตรงกับหลักฐานที่
ยื่น 
 
 (3.4) อาคารนั้นสามารถแยกทรัพย์ส่วนกลางและทรัพย์ส่วนบุคคลถูกต้องตามพระราชบัญญัติอาคารชุด 
 
 (3.5) ในกรณีทีม่ีการจัดพื้นที่ของอาคารชุดเพื่อประกอบการค้าต้องปรากฎว่าได้มีการจัดระบบเข้าออกในพื้นที่ดังกล่าว
เป็นการเฉพาะไม่รบกวนความเป็นอยู่โดยปกติสุขของเจ้าของร่วม 
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เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสภาพที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียนแล้วพบว่ารายการใดไม่ถูกต้องผู้ยื่นค าขอต้องไป
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 15 วัน 
 
หลักเกณฑ์ในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนอาคารชุด 
 
(1) ที่ดินและอาคารนั้นต้องเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ยื่นค าขอโดยปราศจากภาระผูกพันใดๆ และต้องมีเส้นทางเข้าออกสู่ทาง
สาธารณะ 
(2) ในกรณีที่อาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นต้ังอยู่ในท้องที่ที่กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารใช้บังคับอาคารนั้น
ต้องได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและสามารถใช้เป็นห้องชุดและทรัพย์ส่วนกลางได้ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอช าระค่าค าขอและ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

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

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด
วันเวลาและแต่งตั้ง
คณะกรรมการออกไปตรวจ
สภาพที่ดินและอาคาร
พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งธ
นารักษ์พื้นที่ให้ออกไป
ตรวจสอบที่ดินและอาคาร

1 วันท าการ - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เพื่อจัดท าราคาประเมินห้อง
ชุด 
 

ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 

3) 

การพิจารณา 
 

-พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจ
สภาพที่ดินและอาคารตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดหากมี
รายการใดไม่ถูกต้อง
ด าเนินการแจ้งผู้ยื่นค าขอ
จัดการแก้ไข 
- เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสาร
เกี่ยวกับการจดทะเบียน
อาคารชุด 
- แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

12 วันท าการ - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

- ช าระค่าธรรมเนียม 
-จดทะเบียนอาคารชุดและ
จัดท าประกาศการจด
ทะเบียนอาคารชุดและ
ส่งไปยังส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 
 

2 วันท าการ - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
- ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

- สร้างหนังสือกรรมสิทธิ์
ห้องชุดและลงนามใน
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
- แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอมารับ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 

10 วันท าการ - (หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ส านักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 - ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงาน
ที่ดินสาขาและ
ส่วนแยก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   26 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 26 วันท าการ 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) โฉนดท่ีดนิ กรมท่ีดนิ 1 0 ฉบบั - 

2) 

แบบอ.1 / แบบ 
อ.5 / แบบรับแจ้ง
ตามมาตรา 39 
ทว ิ

- 1 1 ฉบบั (เอกสารฉบบัจริง
ไว้แสดงตอ่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ี) 

3) 

แบบ อ.6 - 1 1 ฉบบั (เอกสารฉบบัจริง
ไว้แสดงตอ่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ี) 

4) 
ส าเนาค าขอ
หมายเลขประจ า
ห้องชดุ 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
กรณีบคุคล
ธรรมดา - บตัร
ประจ าตวั

- 1 1 ฉบบั (- เอกสารฉบบั
จริงไว้แสดงตอ่
พนกังาน
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชาชน - 
ทะเบียนบ้าน 
พร้อมส าเนาท่ีมี
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง (อยา่งละ 
1 ฉบบั) 

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) 

6) 

กรณีนิติบคุคล - 
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิตบิคุคล - 
ข้อบงัคบัของนิติ
บคุคล - หนงัสือ
บริคณห์และ
วตัถปุระสงค์ - 
บญัชีรายช่ือผู้ ถือ
หุ้น กรณีบริษัท 
จ ากดั หรือบริษัท
มหาชน จ ากดั - 
แบบรับรองการ

- 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 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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
การลงนาม
รับรองความ
ถกูต้อง (อยา่งละ 
1 ฉบบั) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดนิและท่ีตัง้

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของอาคารชดุแต่
ละอาคารชดุและ
สิ่งปลกูสร้าง โดย
มีมาตราสว่น 1 : 
500 หรือ 1 : 
1000 หรือความ
เหมาะสม รวมทัง้
แสดงเส้น
ทางเข้าออกสู่
ทางสาธารณะ
ตามสภาพความ
เป็นจริง 

2) 

แผนผงัแสดง
รายละเอียดของ
อาคารชดุแตล่ะ
ชัน้โดยระบคุวาม
กว้าง ความยาว 
ความสงู และเนือ้
ท่ี รวมทัง้
หมายเลขประจ า
ห้องชดุแตล่ะห้อง
ชดุ (โดยแผนผงั
อาคารชดุต้อง
ตรงกบัท่ีได้รับ
อนญุาตจากเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
แผนผงัและ
รายการแสดง
รายละเอียดของ

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ห้องชดุทรัพย์
สว่นบคุคล และ
ทรัพย์สว่นกลาง
ในอาคารชดุนัน้ 

4) 

บญัชีแสดง
รายการเก่ียวกบั
อตัราสว่นท่ี
เจ้าของห้องชดุ
แตล่ะห้องชดุมี
กรรมสิทธ์ิใน
ทรัพย์สว่นกลาง
ตามแบบ อ.ช.5 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ค ารับรองเป็น
หนงัสือของผู้ ย่ืน
ค าขอวา่อาคารท่ี
ขอจดทะเบียน
อาคารชดุนัน้
ปราศจากภาระ
ผกูพนัใด ๆ เว้น
แตก่ารจ านอง
อาคารรวมกบั
ท่ีดนิ 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
ร่างข้อบงัคบัของ
นิตบิคุคลอาคาร
ชดุ 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
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1) ค่ำค ำขอ 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (เรื่องละ)   
 

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

3) ค่ำออกหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) 
 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ (ห้องชุดละ)   
 

4) ค่ำปิดประกำศให้แก่ผู้ปิดประกำศ 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (รายละ)   
 

5) ค่ำพยำน 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (คนละ)   
 

6) ค่ำมอบอ ำนำจ 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ (เรื่องละ)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กล่องรับเรื่องราวร้องทุกข์ของส านักงานที่ดิน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดโดยตรง 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 

หมายเหตุ - 
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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  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

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

ทด.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


