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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกับอาคารมีภาระผูกพนั (จํานอง) 

) 
น 

อง: 

 

ทําการ 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกบัอาคารมีภาระ

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนอาคารชดุกรณีที่ดินรวมกับอาคารมภีาระผูกพนั (จํานอง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ลระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 0วัน
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1 ชื่ออางอิงของคูมอืประชา น

ผูกพนั (จํานอง) 20/03/2015 12:26  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
อาคารชุดตามพระราชบัญญัติอาคาร

ุดพรอมดวยหลักฐานตอพนักงานเจาหนาที่ณสํานกังานที่ดินจังหวัด/สาขา/สวนแยกใน

)พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานเมื่อรับคําขอจดทะเบียนพนกังานเจาหนาที่จะดําเนนิการดังนี ้

2.1) มีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเขาไปตรวจสภาพทีดิ่นและอาคารที่ขอจดทะเบียน 

2.2) เรียกบุคคลใดๆมาใหถอยคําหรือใหสงเอกสารตามความจาํเปน 

2.3) อาคารที่จะจดทะเบียนนัน้ตองปลกูสรางเสร็จและไดรับใบรับรองการกอสรางแลว 

ีที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดติดการจํานองหรือตกอยูภายใตบังค งบุริมสิทธิอันไดจดทะเบียน

3.1) ใหปดประกาศคําขอจดทะเบียนอาคารชุดไวในที่เปดเผยณสํานกังานที่ดินสํานักงานเขตหรือที่วาการอําเภอหรือกิ่ง

เจาหนี้จํานองหรือเจาหนี้บุริมสิทธิเหนือทีดิ่นและ

3.3) เมื่อไดดําเนนิการตามขอ (3.1) และขอ (3.2) แลวใหพนักงานเจาหนาที่ดําเนนิการดังนี ้

าหนี้จาํนองมาแจงและแสดงหลักฐานแห ี้ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดเวลาใหพนักงานเจาหนาที่

ห
1. ผูที่มีกรรมสิทธิ์ในที่ดินและอาคารประสงคจะจดทะเบียนที่ดินและอาคารใหเปน
ชุดพ.ศ.2522 ใหดําเนินการดังนี ้
 (1) ยื่นคําขอจดทะเบียนอาคารช
ทองที่ทีท่ี่ดินและอาคารนัน้ต้ังอยู 
 
(2
 
 (
 
 (
 
 (
 
 (3) กรณ ับแห
ไวในโฉนดที่ดินใหพนกังานเจาหนาที่ดําเนนิการดังตอไปนี ้
 
 (
อําเภอสํานกังานเทศบาลทีท่ําการองคการบริหารสวนตําบลทีท่ําการแขวงหรือที่ทาํการกํานันแหงทองทีท่ี่ที่ดินและอาคาร
นั้นต้ังอยูและบริเวณที่ดินทีข่อจดทะเบียนอาคารชดุแหงละหนึ่งฉบับ 
 
 (3.2) มีหนงัสือแจงเจาหนีพ้รอมทั้งสงสําเนาประกาศตามขอ (3.1) ให
อาคารนัน้มาแจงพรอมทั้งแสดงหลักฐานแหงหนี้ตอพนกังานเจาหนาทีภ่ายในสามสิบวันนับแตวันไดรับหนังสือแจง 
 
 (
 
 - ถาเจ งหน
ชี้แจงเกี่ยวกับคําขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นพรอมทัง้จาํนวนเงนิที่เจาหนี้ดังกลาวจะไดรับชําระหนี้จากหองชุดแตละหอง
ชุดโดยคํานวณเงินดังกลาวตามอัตราสวนแหงกรรมสทิธิใ์นทรัพยสวนกลางแลวบันทึกคําช้ีแจงและคํายนิยอมหรือไม
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ยินยอมของเจาหนี้และใหเจาหนี้ลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานถาเจาหนี้จํานองไมยินยอมใหจดทะเบียนที่ดินและอาคาร
เปนอาคารชุดใหพนักงานเจาหนาที่ส่ังไมรับจดทะเบียนอาคารชุด 
 
 -
บันทกึไวในคําขอแลวใหพนกังานเจาหนาที่ส่ังไมรับจดทะเบียนอาคารชุด 
 
  
หรือไมก็ตามใหพนักงานเจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอทราบและใหผูยืน่คําขอดําเนนิการเพื่อใหที่ดินและอาคารนัน้
ปราศจากภาระผูกพนัภายในเกาสิบวนันบัแตวันที่ไดรับแจงถาผูยื่นคําขอไมดําเนนิการใหเสร็จส้ินภายในระยะเวล
ดังกลาวใหพนกังานเจาหนาที่ส่ังไมรับจดทะเบียนอาคารชุด 
 
(4
 (4.1) อาคารนั้นไดปลูกสรางในที่ดินตามโฉนดที่ดินทีผู่ยื่นคําขอยืน่และมีเสนทา
ไวในแผนผัง 
 (4.2) ทรัพยส
 (4.3) หองชุดมีความกวางความยาวความสูงเนื้อที่และเลขที่ (เลขหมายประจําบานของแตละหองชุ
ยื่น 
 (4.4
 (4.5) ในกรณีที่มีการจัดพืน้ที่ของอาคารชุดเพื่อประกอบการคาตองปรากฎวาไดมีการจัดระบบการเขาออ
ดังกลาวเปนการเฉพาะไมใหรบกวนความเปนอยูโดยปกติสุขของเจาของรวม 
เมื่อพนักงานเจาหนาที่ไดตรวจสภาพที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียนแลวพบว
ดําเนนิการแกไขใหถูกตองภายใน 15 วัน 
 
ห
 
(1
ตาม (2) และตองมีเสนทางเขาออกสูทางสาธารณะ 
 
(2
โดยยินยอมทีจ่ะรับชําระหนีจ้ากหองชุดแตละหองชุดตามจํานวนเงินที่ตกลงกันแลว 
 

 ถาเจาหนี้จาํนองไมมาแจงและแสดงหลักฐานแหงหนีต้อพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนดเวลาใหพนักงานเจาหนาที่

- ในกรณีที่มเีจาหนี้ซึง่มีบุริมสิทธิเหนือทีดิ่นและอาคารไมวาเจาหนี้ดังกลาวจะไดมาแจงและแสดงหลักฐานแหงหนี้

า

) คณะกรรมการตรวจสอบสภาพที่ดินและอาคารจะดําเนินการตรวจสอบดังนี ้
งเขาออกสูทางสาธารณะตรงตามที่ระบุ

วนบุคคลและทรัพยสวนกลางถูกตองตรงกับหลักฐานทีผู่ขอยื่นตอพนกังานเจาหนาที ่
ด) ตรงกับหลักฐานที่

) อาคารนั้นสามารถแยกทรัพยสวนกลางและทรัพยสวนบุคคลถูกตองตามพระราชบัญญัติอาคารชุด 
กในพื้นที่

ารายการใดไมถูกตองผูยืน่คําขอตองไป

ลักเกณฑในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนอาคารชดุ 

) ที่ดินและอาคารนัน้ตองเปนกรรมสิทธิข์องผูยื่นคําขอโดยปราศจากภาระผูกพนัใดๆนอกจากการจํานองซ่ึงเขาเกณฑ

) ในกรณีทีท่ี่ดินหรือทั้งทีดิ่นและอาคารติดการจํานองตองปรากฏวาผูรับจํานองยนิยอมใหจดทะเบียนเปนอาคารชุด
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(3
ตองไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารและสามารถใชเปนหองชุดและทรัพยสวนกลางได 
 
 

) ในกรณีที่อาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นต้ังอยูในทองทีท่ี่กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใชบังคับอาคารนั้น

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขอช าขอและ
 

าํระคาคํ  
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 
 

2 - (หนวยงานที่

ีดิ่น

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา พนกังานเจาหนาที่กาํหนด

ไปตรวจ

าคาร
ง

1 วัน - ที่

ีดิ่น

 วันเวลาและแตงต้ัง
คณะกรรมการออก
สภาพที่ดินและอาคาร
พรอมทัง้จัดทาํหนังสือแจงธ
นารักษพืน้ที่ใหออกไป
ตรวจสอบที่ดินและอ
เพื่อจัดทาํราคาประเมินหอ
ชุด 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

3) 

การพิจารณา ประกาศคําขอจด
าร

 30 

40 วัน - ที่

ีดิ่น

 

- ปด
ทะเบียนอาคารชุดติดก
จํานองหรือตกอยูภายใต
บุริมสิทธิ (ตามกฎหมาย
วันและรวมระยะเวลาการ

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จัดทําประกาศและนําสง
ประกาศ 10 วนั) ระหวาง
ปดประกาศพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสภาพ
และอาคารตามหลักเกณฑ
ที่กําหนดหากมีรายการใด
ไมถูกตองดําเนินการแจงผู
ยื่นคําขอจัดการแกไข 
-เจาหนาที่จัดทําเอก
เกี่ยวกับการจดทะเบียน
อาคารชุด 
-แจงใหผูยื่
คาธรรมเนียม 
 

ที่ดิน


สาร

นคําขอชําระ

ทีดิ่น- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

4) 

การลงนาม ชําระคาธรร ียม 
ดและ

ะ

ระกาศ

2 วัน - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

- มเน
 -จดทะเบียนอาคารชุ
จัดทําประกาศการจด
ทะเบียนอาคารชุดแล
สงไปยังสํานกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อป
ในราชกิจจานเุบกษา 
 

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

5) 

การลงนาม - สรางหนงัสือกรรมสิทธิ์

ุด 

 
 

10 วัน - ที่

ีดิ่น

 หองชุดและลงนามใน
หนงัสือกรรมสิทธิห์องช
- แจงใหผูยืน่คําขอมารับ
หนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ทีดิ่น

ระยะเวลาดําเนินการรวม 54 วัน 

14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

 
งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 28 วัน 
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โ 0 - ฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
 

ับจริงแบบอ.1 / แบ
บอ.5 / แบบรับ
แจงตามมาตรา
39 ทว ิ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

3) 

- 1 1 ฉบับ ับจริงแบบอ.6 (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

4) 
สําเนาคําขอ

จํา
- 0 1 ฉบับ 

หมายเลขประ
หองชุด 

- 

5) ัตร
- 1 1 ฉบับ (- เอกสารฉบับกรณีบุคคล

ธรรมดา  - บ
ประจําตัว

จริงไวแสดงตอ
พนกังาน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน  - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ีม่ี

งละ 

ี ่

ดวย

บัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

เจาหนาท
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

6) 

กรณีนิติบุคคล  - 

นิติ

ท

- 0 1 ฉบับ 

รดวย

บัตร

ละ
ผู
ง

ะเบียน

หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล  - 
ขอบังคับของ
บุคคล  - หนงัสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค  - 
บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษั
มหาชนจํากัด  - 
แบบรับรองการ

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชนแ
ทะเบียนบานที่
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จดทะเบียนจัดต
หางหุนสวนกรณี
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญ
จดทะเบียนแลว  
- บัตรประจําตัว
ประชาขนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล  - 
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล  - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ั้ง

ที่

ง

งละ 

บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ 
ัฐ จํานวน จํานวนเอกสารรายการเอกสาร หนวยงานภาคร

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
 หมายเหตุ เอกสาร 

1) 
แผ - 1 0 ฉ - นผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ต้ัง

บับ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของอาคารชุด
ละอาคารชุดและ
ส่ิงปลูกสรางโดย
มีมาตราสวน 1 : 
500 หรือ 1 : 
1000 หรือควา
เหมาะสมรวมทั้ง
แสดงเสน
ทางเขาออ
ทางสาธารณะ
ตามสภาพควา
เปนจริง 

แต

ม

กสู

ม

2) 

สดง
อง

ประจํา

า
) 

- 1 0 ฉบับ - แผนผังแ
รายละเอียดข
อาคารชุดแตละ
ชั้นโดยระบุความ
กวางความยาว
ความสูงและเนื้อ
ที่รวมทั้ง
หมายเลข
หองชุดแตละหอง
ชุด (โดยแผนผัง
อาคารชุดตอง
ตรงกับที่ไดรับ
อนุญาตจากเจ
พนกังานทองถิ่น

3) 
แผนผังและ
รายการแสด
รายละเอียดขอ

ง
ง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หองชุดทรัพย
สวนบุคคลแล
ทรัพยสวนกลาง
ในอาคารชุดนัน้ 

ะ

4) 

วกับ

ชดุ

าง

- 1 0 ฉบับ - บัญชีแสดง
รายการเกี่ย
อัตราสวนที่
เจาของหอง
แตละหองชุดมี
กรรมสิทธิ์ใน
ทรัพยสวนกล
ตามแบบอ.ช.5 

5) 

ื่น
ี่

ะ


ับ

- 1 0 ฉบับ - คํารับรองเปน
หนงัสือของผูย
คําขอวาอาคารท
ขอจดทะเบียน
อาคารชุดนัน้
ปราศจากภาร
ผูกพนัใดๆเวนแต
การจํานอง
อาคารรวมก
ที่ดิน 

6) 
ังคับของ - 1 0 ฉบับ - รางขอบ

นิติบุคคลอาคาร
ชุด 

7) 
ือมอบ

)ี 

- 1 0 ฉบับ - หนงัส
อํานาจ (ถาม

 
16. าธรรมเนียม ค
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1) คาคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บาท 

2) าธรรมเนียมการจดทะเบียนอาคารชดุ 

3) ังสือกรรมสิทธิ์หองชุด (อช.2) 

4) ูปดประกาศ 
าธรรมเนียม20 บาท 

5) 
าธรรมเนียม20 บาท 

 ุ(คนละ) 

6) 
าธรรมเนียม50 บาท 

งละ) 

 
17. ช งทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

ํานักงานทีดิ่นทุกแหง 
 

8-9 
 

หมายเหตุ (เร่ืองละ) 
 
ค
คาธรรมเนียม2,000 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 
คาออกหน
คาธรรมเนียม200 บาท 

องชุ  หมายเหตุ (ห ดละ)
 
คาปดประกาศใหแกผ
ค

หมายเหตุ (รายละ) 
 
คาพยาน 
ค

หมายเหต
 
คามอบอํานาจ 
ค

หมายเหตุ (เร่ือ
 

อ

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนณส

หมายเหตุ-
3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมท่ีดินโทร. 0 2141 567

หมายเหตุ-
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โทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม
0 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ีกทม.  10210 

5) 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

 
18. ต

ไมม บ ฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
17/06/2558 

4) ชองทางการรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรม
พระเกียรติ 8
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บีแ

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ 

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกับอาคารไมมีภาระผูกพนั (จํานอง) 

) 
น 

อง: 

 

ทําการ 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนอาคารชุดกรณีที่ดินรวมกบัอาคารไมมีภาระ

าํน ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนอาคารชดุกรณีที่ดินรวมกับอาคารไมมีภาระผูกพนั (จํานอง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ลระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 0วัน
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมอืประชา น

ผูกพนั (จํานอง) 20/03/2015 12:09  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการส กังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
อาคารชุดตามพระราชบัญญัติอาคาร

) ยื่นคําขอจดทะเบียนอาคารชุดพรอมดวยหลักฐานตอพนักงานเจาหนาที่ณสํานกังานที่ดินจังหวัด/สาขา/สวนแยกใน

)พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานเมื่อรับคําขอจดทะเบียนพนกังานเจาหนาที่จะดําเนนิการดังนี ้

2.1) มีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเขาไปตรวจสภาพทีดิ่นและอาคารที่ขอจดทะเบียน 

2.2) เรียกบุคคลใดๆมาใหถอยคําหรือใหสงเอกสารตามความจาํเปน 

.3) อาคารทีจ่ะจดทะเบียนนั้นตองปลูกสรางเสร็จและไดรับใบรับรองการกอสรางแลว 

ี่ดินและอาคารจะดําเนินการตรวจสอบดังนี ้

1)อาคารนัน้ไดปลูกสรางในที่ดินตามโฉนดที่ดินที่ผูยืน่คําขอยื่นและมีเสนทางเขาออกสูทางสาธารณะตรงตามที่ระบุ

นบุคคลและทรัพยสวนกลางถูกตองตรงกับหลักฐานที่ผูขอยื่นตอพนักงานเจาหนาที ่

ดุ) ตรงกับหลักฐานที่

) อาคารนั้นสามารถแยกทรัพยสวนกลางและทรัพยสวนบุคคลถูกตองตามพระราชบัญญัติอาคารชุด 

ืน้ที่ดังกลาว

ห
1. ผูที่มีกรรมสิทธิ์ในที่ดินและอาคารประสงคจะจดทะเบียนที่ดินและอาคารใหเปน
ชุดพ.ศ.2522 ใหดําเนินการดังนี ้
 
(1
ทองที่ทีท่ี่ดินและอาคารนัน้ต้ังอยู 
 
(2
 
 (
 
 (
 
(2
 
(3) คณะกรรมการตรวจสอบสภาพท
 
 (3.
ไวในแผนผัง 
 
(3.2)ทรัพยสว
 
(3.3) หองชุดมีความกวางความยาวความสูงเนื้อที่และเลขที่ (เลขหมายประจําบานของแตละหองช
ยื่น 
 
 (3.4
 
 (3.5) ในกรณีที่มีการจัดพืน้ที่ของอาคารชุดเพื่อประกอบการคาตองปรากฎวาไดมีการจัดระบบเขาออกในพ
เปนการเฉพาะไมรบกวนความเปนอยูโดยปกติสุขของเจาของรวม 
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เม
ดําเนนิการแกไขใหถูกตองภายใน 15 วัน 
 
ห
 
(1
สาธารณะ 
(2) ในกรณ
ตองไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารและสามารถใชเปนหองชุดและทรัพยสวนกลางได 
 
 

ื่อพนักงานเจาหนาที่ไดตรวจสภาพที่ดินและอาคารที่ขอจดทะเบียนแลวพบวารายการใดไมถูกตองผูยืน่คําขอตองไป

ลักเกณฑในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนอาคารชดุ 

) ที่ดินและอาคารนัน้ตองเปนกรรมสิทธิข์องผูยื่นคําขอโดยปราศจากภาระผูกพนัใดๆและตองมีเสนทางเขาออกสูทาง

ีที่อาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นต้ังอยูในทองทีท่ี่กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใชบังคับอาคารนั้น

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขอช าขอและ
 

าํระคาคํ  
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 
 

2 - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา พนกังานเจาหนาที่กาํหนด

ไปตรวจ

1 วันทําการ - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 วันเวลาและแตงต้ัง
คณะกรรมการออก
สภาพที่ดินและอาคาร
พรอมทัง้จัดทาํหนังสือแจงธ
นารักษพืน้ที่ใหออกไป

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบที่ดินและอ
เพื่อจัดทาํราคาประเมินหอ
ชุด 
 

าคาร
ง

จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

3) 

การพิจารณา กงานเจาหนาที่ตรวจ
ม
ี

ําขอ

ทําเอกสาร

ืน่คําขอชําระ

12 วันทําการ - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

-พนั
สภาพที่ดินและอาคารตา
หลักเกณฑที่กาํหนดหากม
รายการใดไมถูกตอง
ดําเนนิการแจงผูยืน่ค
จัดการแกไข 
- เจาหนาที่จัด
เกี่ยวกับการจดทะเบียน
อาคารชุด 
- แจงใหผูย
คาธรรมเนียม 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

4) 

การลงนาม ชําระคาธรร ียม 

ะ

ระกาศ

2 วันทําการ - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

- มเน
-จดทะเบียนอาคารชุดและ
จัดทําประกาศการจด
ทะเบียนอาคารชุดแล
สงไปยังสํานกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อป
ในราชกิจจานเุบกษา 
 

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

5) 

การลงนาม - สรางหนงัสือกรรมสิทธิ์

ุด 

10 วันทําการ - ที่

ีดิ่น

 หองชุดและลงนามใน
หนงัสือกรรมสิทธิห์องช
- แจงใหผูยืน่คําขอมารับ

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร



5/11 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด
 

 
ทีดิ่น

และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 26 วันทําการ 

14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

 
งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 26 วันทําการ 
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โ 0 - ฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
 

ับจริงแบบอ.1 / แบ
บอ.5 / แบบรับ
แจงตามมาตรา
39 ทว ิ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

3) 

- 1 1 ฉบับ ับจริงแบบอ.6 (เอกสารฉบ
ไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที)่ 

4) 
สําเนาคําขอ

จํา
- 0 1 ฉบับ 

หมายเลขประ
หองชุด 

- 

5) 
ัตร

- 1 1 ฉบับ (- เอกสารฉบับกรณีบุคคล
ธรรมดา - บ จริงไวแสดงตอ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ีม่ี

งละ 

ี ่

ดวย

บัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

พนกังาน
เจาหนาท
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

6) 

กรณีนิติบุคคล - 

นิติ

ท

- 0 1 ฉบับ 

รดวย

บัตร

ละ
ผู
ง

หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของ
บุคคล - หนังสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษั
มหาชนจํากัด - 

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชนแ
ทะเบียนบานที่
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว



7/11 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต
หางหุนสวนกรณี
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญ
จดทะเบียนแลว -
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล - 
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ั้ง

ที่
 

ง

งละ 

ะเบียนประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ 
ัฐ จํานวน จํานวนเอกสารรายการเอกสาร หนวยงานภาคร

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
 หมายเหตุ เอกสาร 

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ดินและที่ต้ัง
ของอาคารชุด
ละอาคารชุดและ
ส่ิงปลูกสรางโดย
มีมาตราสวน 1 : 
500 หรือ 1 : 
1000 หรือควา
เหมาะสมรวมทั้ง
แสดงเสน
ทางเขาออ
ทางสาธารณะ
ตามสภาพควา
เปนจริง 

แต

ม

กสู

ม

2) 

สดง
อง

ประจํา

า
) 

- 1 0 ฉบับ - แผนผังแ
รายละเอียดข
อาคารชุดแตละ
ชั้นโดยระบุความ
กวางความยาว
ความสูงและเนื้อ
ที่รวมทั้ง
หมายเลข
หองชุดแตละหอง
ชุด (โดยแผนผัง
อาคารชุดตอง
ตรงกับที่ไดรับ
อนุญาตจากเจ
พนกังานทองถิ่น

3) 
แผนผังและ
รายการแสดง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายละเอียดขอ
หองชุดทรัพย
สวนบุคคลแล
ทรัพยสวนกลาง
ในอาคารชุดนัน้ 

ง

ะ

4) 

วกับ

ชดุ

าง

- 1 0 ฉบับ - บัญชีแสดง
รายการเกี่ย
อัตราสวนที่
เจาของหอง
แตละหองชุดมี
กรรมสิทธิ์ใน
ทรัพยสวนกล
ตามแบบอ.ช.5 

5) 

ื่น
ี่

ะ


ับ

- 1 0 ฉบับ - คํารับรองเปน
หนงัสือของผูย
คําขอวาอาคารท
ขอจดทะเบียน
อาคารชุดนัน้
ปราศจากภาร
ผูกพนัใดๆเวนแต
การจํานอง
อาคารรวมก
ที่ดิน 

6) 
ังคับของ - 1 0 ฉบับ - รางขอบ

นิติบุคคลอาคาร
ชุด 

7) 
ือมอบ

)ี 

- 1 0 ฉบับ - หนงัส
อํานาจ (ถาม
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16. าธรรมเนียม 

นียม20 บาท 

2) าธรรมเนียมการจดทะเบียนอาคารชดุ 

3) ังสือกรรมสิทธิ์หองชุด (อช.2) 

4) ูปดประกาศ 
าธรรมเนียม20 บาท 

5) 
าธรรมเนียม20 บาท 

 ุ(คนละ) 

6) 
าธรรมเนียม50 บาท 

งละ) 

 
17. ช งทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

ํานักงานทีดิ่นทุกแหง 
 

78-9 

ค
1) คาคําขอ 

คาธรรมเ

หมายเหตุ (เร่ืองละ) 
 
ค
คาธรรมเนียม2,000 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 
คาออกหน
คาธรรมเนียม200 บาท 

องชุ  หมายเหตุ (ห ดละ)
 
คาปดประกาศใหแกผ
ค

หมายเหตุ (รายละ) 
 
คาพยาน 
ค

หมายเหต
 
คามอบอํานาจ 
ค

หมายเหตุ (เร่ือ
 

อ

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนณส

หมายเหตุ-
3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 56
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ทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม

0 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ีกทม.  10210 

5) 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

 
18. ต

ไมม บ  

 
17/06/2558 

หมายเหตุ-
4) ชองทางการรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโ

พระเกียรติ 8
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอกีแ

 
 19. หมายเหตุ 

- 

วันที่พิมพ 

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
 (User) จัดทํา / แกไข

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 

น 

อง: 

ม

ล วัน 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การออกใบแทนหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด 22/04/2015 

  
/

า 

12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบแทนหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยการออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดและการจัดทําหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดข้ึนให
พ.ศ.2555 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส   

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น

14:17  
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานทีใ่หบริการสํานกังานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก//ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวล
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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1. กรณีหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดสูญหายใหเจาของหองชุดยื่นคําขอรับใบแทนหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดพรอมดวย
นํา

น

ารสวน

ส่ัง

. กรณีหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดชํารุดถาเจาของหองชดุนําหนงัสือกรรมสิทธิ์หองชดุมามอบตอพนักงานเจาหนาที่และ

ลาว

.กรณีศาลมคํีาพิพากษาหรือคําส่ังถึงที่สุดเกี่ยวกับกรรมสิทธิห์องชุดแตผูยื่นคําขอไมสามารถนาํหนงัสือกรรมสิทธิห์อง

. กรณีอธิบดีกรมที่ดินจะใชอํานาจจําหนายหองชุดของคนตางดาวตามมาตรา 19 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 
แต

. กรณีพนักงานเจาหนาที่ใชอํานาจเพกิถอนหรือแกไขหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
พ.ศ. 

นกรณีที่ไมไดหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดมาตาม (3) (4) และ (5) ใหถือวาหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดสูญหาย 

พยานหลักฐานตอพนักงานเจาหนาที่สําหรับกรณีสูญหายอันเนื่องมาจากการกระทาํผิดทางอาญาเชนถูกลักขโมยให
หลักฐานการแจงความมาประกอบคําขอดวยกรณีเปนพยานบุคคลผูขอตองนําบุคคลที่เชื่อถือไดอยางนอย 2คนมาให
ถอยคํารับรองซ่ึงบุคคลนัน้ไมจําเปนตองเปนขาราชการโดยใหอยูในดุลยพนิิจของพนักงานเจาหนาที่และเมื่อพนกังา
เจาหนาที่ตรวจสอบเสร็จแลวใหพนกังานเจาหนาที่ปดประกาศการขอออกใบแทนนัน้เปนเวลาสามสิบวันไวในที่
เปดเผยณสํานักงานที่ดินสํานักงานเขตหรือที่วาการอําเภอหรือกิ่งอําเภอสํานักงานเทศบาลที่ทาํการองคการบริห
ตําบลทีท่ําการแขวงหรือทีท่าํการกาํนันแหงทองทีท่ี่หองชดุต้ังอยูและหองชุดนัน้แหงละหนึ่งฉบับถามีผูคัดคานและนํา
พยานหลักฐานมาแสดงภายในสามสิบวนันับแตวนัปดประกาศการขอออกใบแทนใหพนักงานเจาหนาที่สอบสวนแลว
การไปตามควรแกกรณีถาไมมีผูคัดคานใหออกใบแทนใหตามคําขอได 
 
2
หนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดที่ชาํรุดนั้นยังมีตําแหนงที่ดินที่ต้ังหองชุดลายมอืช่ือและตราประจําตําแหนงของพนกังาน
เจาหนาที่ปรากฏอยูและสามารถทําการตรวจสอบไดใหพนกังานเจาหนาที่ออกใบแทนไดแตถาขาดสาระสําคัญดังก
ใหนาํความใน (1) มาใชบงัคับโดยอนุโลม 
 
3
ชุดมาเพื่อดําเนินการตามคําพพิากษาหรือคําส่ังศาลไดหรือหนังสือกรรมสิทธิห์องชดุสูญหายหรือชํารุดดวยประการใดให
พนกังานเจาหนาที่มีอํานาจออกใบแทนไดตาม (1) หรือ (2) แลวแตกรณีโดยใหถือคําพพิากษาหรือคําส่ังศาลดังกลาว
เปนคําขอแตไมตองสอบสวน 
 
4
2522แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534แตไมไดหนังสือกรรมสิทธิห์องชุดมาหรือไดมา
ชํารุดใหนาํความใน (1) หรือ (2) มาใชบงัคับโดยอนุโลม 
 
5
เกี่ยวกับหองชดุหรือการจดแจงรายการในสารบัญสําหรับจดทะเบียนตามมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุด
2522 แตไมไดหนงัสือกรรมสิทธิห์องชุดมาหรือไดมาแตชํารุดใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบแทนตามคูฉบับที่เก็บไวณ
สํานักงานของพนกังานเจาหนาที่เพื่อดําเนนิการตอไปได 
 
ใ
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ด
สาขา / สวนแยกในทองทีท่ีอ่าคารชุดต้ังอยู 
 
 

ังนัน้หากผูใดประสงคที่จะขอออกใบแทนใหยืน่คําขอออกใบแทนไดตอพนักงานเจาหนาที่ณสํานกังานที่ดินจังหวัด / 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร - ยื่นคําขอตรวจสอบความ 1 - (- สํานักงานทีดิ่น
 ถูกตองของเอกสาร

หลักฐานสอบสวนและชําระ
คาธรรมเนียม 
 

วัน 

กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาสวน
แยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

ประกาศออกใบแทน 
 30 

40 วัน - ักงานทีดิ่น
(ประกาศตามกฎหมาย
วันและรวมระยะเวลาการ
จัดทําประกาศและปด
ประกาศ 10 วนั)  
 

(- สําน
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาสวน
แยก) 

3) 

การลงนาม - จัดสรางใบแทน/เจา
าลง

ับ

5 วัน - ิน
 พนกังานที่ดินพิจารณ

นาม/แจงผูขอมารับใบแทน
และชําระคาธรรมเนียม 
- วันรับใบแทน 
ชําระคาธรรมเนียมและร
ใบแทน 
 

(- สํานักงานทีด่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาสวน
แยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 าร 
 

6 วันทําก
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14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  
ยังไ านการดําเนนิการลดข้ันตอน 

อบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

จํานวน
าร 
ิง 

จํานวนเอกสาร

งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข
มผ

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประก

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
ยืนยันตัวตน ผูออกเอกสาร เอกส

ฉบับจร

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ก
ธร

าน  - 
ส

1 (- เอกสารฉบ
จริง

รณีบุคคล
รมดา - บัตร

ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบ
ทะเบียนสมร
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง 

- 1  ฉบับ บั
ไวแสดงตอ

พนกังาน
เจาหนาที ่) 

 
15 สารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอก

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร
 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ห ิ์
หอ

0 - นงัสือกรรมสิทธ
งชุดที่ชํารุด

หรือเปนอันตราย 

กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 

ยคํา

- 1 0 ฉบับ - กรณีมีหนงัสือ
มอบอํานาจให
ระบุในหนังสือ
มอบอํานาจโดย
ใหผูรับมอบ
อํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตางๆรวมทั้งการ
ลงนามรับทราบ
ในบันทึกตอ
เจาหนาที่กรณีส
มอบเอกสารไ
ครบถวนดวย 

ง
ม

3) 


ิม 

- 1 0 ฉบับ (1. หนังสือ
กรรมสิทธิห์องชุด

ปน

เบียน

ายช่ือผู
ษัท

าง

ะเบยีน

กรณีนิติบุคคลใช
หลักฐานเพิ่มเต

ที่ชํารุดหรือเ
อันตราย 
2. หนังสือรับรอง
การจดทะ
เปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของ
นิติบุคคล
หนงัสือบริคนห
สนธิและ
วัตถุประสงค 
4. บัญชีร
ถือหุนกรณีบริ
จํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด 
5. แบบรับรอง
รายการจด
ทะเบียนจัดต้ังห
หุนสวนฯ 
6. บัตรประจําตัว
ประชาชนท
บานและตัวอยาง
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลายมือช่ือของ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล
7. รายงานการ
ประชุมนิติบุคค
ซึ่งลงมติเกี่ยวกับ
หองชุดที่ขอออก
ใบแทนหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องชุด
หรือลงมติเกีย่ว
การใหยืน่เร่ืองขอ
ออกใบแทนฯและ
รับรองวาหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องชุด
ดังกลาวชํารุดเปน
อันตรายหรือสูญ
หายจริง 
8. หนังสือมอบ
อํานาจขอ
บุคคล (ถามี) บ
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
ผูรับมอบอํานา
โดยตองระบุใน
หนงัสือมอบ
อํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจใ
ใหถอยคําตางๆ

 

ล

กับ

งนิติ
ัตร

จ

นการ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบันท
ตอเจาหนาที่กรณี
สงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย) 

กึ

4) 

กรณีวัดยื่นคําขอ
ตองใชหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ 

ุด
เปน

าวาส

ธิของเจา

องเจา

าะสม

าจ
ํา

เพิ่มเติม 

(1.หนงัสือ
กรรมสิทธิห์องช
ที่ชํารุดหรือ
อันตราย 
2. หลักฐานการ
แตงต้ังเจาอ
หรือผูรักษาการ
แทน 
3. หลักฐาน
ใบสุท
อาวาส 
4. หนังสือมอบ
อํานาจข
อาวาสให
ไวยาวัจกรหรือ
ผูอ่ืนที่เหม
ทําแทนโดยตอง
ระบุในหนังสือ
มอบอํานาจให
ผูรับมอบมีอําน
ในการใหถอยค
ตางๆรวมทั้งการ
ลงนามรับทราบใน
บันทกึตอ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจาหนาที่กรณีสง
มอบเอกส
ครบถวนและบัตร
ประชาชนทะเบียน
บานพรอมสําเนา
ของผูที่รับมอบ
อํานาจ) 

ารไม

5) 

กรณีมูลนิธยิื่นคํา
ขอใชหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ 

ิห์องชุด
ปน

ต
ูลนธิิ 

ัง
รก

ั้ง

ารกอต้ัง

กรรมการ

น

เพิ่มเติมดังนี ้

(1. หนังสือ
กรรมสิทธ
ที่ชํารุดหรือเ
อันตราย 
2. หนังสืออนญุา
ใหจัดต้ังม
3. บัญชีมูลนิธ ิ
(แบบม.น.2) ซึ่ง
ระบุรายชื่อ
กรรมการดานหล
ต้ังแตฉบับแ
ฉบับที่มีการ
เปล่ียนแปลงคร
สุดทาย 
4. ขอบังคับหรือ
ตราสารก
มูลนิธ ิ
5. รายงานการ
ประชุม
มูลนิธิซึง่ลงมติ
เกี่ยวกับหองชุดที่
จะขอออกใบแท
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือกรรมสิทธิ์
หองชุดหรือลงมติ
เกี่ยวกับการใหยืน่
เร่ืองขอออกใบ
แทนหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องช
และรับรองวา
หนงัสือกรรมสิทธิ์
หองชุดดังกลาว
ชํารุดเปนอันตราย
หรือสูญหายจริง
6. หนังสือมอบ
อํานาจของมูลนิธิ
(ถาม)ี บัตร
ประชาชนและ
ทะเบียนบา
กรรมการและผ
มอบอํานาจโดย
ตองระบุในหนงัสือ
มอบอํานาจให
ผูรับมอบมีอํานาจ
ในการใหถอยค
ตางๆรวมทั้งการ
ลงนามรับทราบใน
บันทกึตอ
เจาหนาที่กรณีสง
มอบเอกส
ครบถวนดวย) 

ุด

 

 

นของ
ูรับ

าํ

ารไม

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อิสลามใช
ิม 

ุด
ราย 

 

คอ
น 

กรรมการ

รแทน

ิ์

ืน่

ของ

)ี 

หลักฐานเพิ่มเต
กรรมสิทธิท์ี่ชําร
หรือเปนอันต
2. ทะเบียนมัสยิด
(แบบม.อ.2) 
3. ประกาศฯ
แตงต้ังอิหมาม
เต็บและบิหล่ั
4. ประกาศฯ
แตงต้ังกรรมการ
มัสยิด 
5. รายงานการ
ประชุม
มัสยิดและ
มอบหมายใหผูใด
เปนผูทาํกา
ซึ่งลงมติเกี่ยวกับ
หองชุดที่จะขอ
ออกใบแทนหรือ
ลงมติเกี่ยวกับ
หนงัสือกรรมสิทธ
หองชุดวาชํารุด
เปนอันตรายหรือ
สูญหายและใหย
เร่ืองขอออกใบ
แทน 
6. หนังสือมอบ
อํานาจ
คณะกรรมการ
มัสยิด (ถาม
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอมบัตร
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
ผูมอบอํานาจแ
ผูรับมอบอํานาจ
โดยตองระบุใน
หนงัสือมอบ
อํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจใ
ใหถอยคําตางๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบันท
ตอเจาหนาที่กรณี
สงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย) 

ละ

นการ

กึ

7) 

กรณีหนงัสือ
กรรมสิทธิห์องชุด



ัว
ม

- 1 0 ฉบับ 

สูญหายใหนาํ
พยานบุคคลที่
นาเช่ือถืออยาง
นอย 2 คน (ไม
จําเปนตองเปน
ขาราชการ) 
พยานตองนํา
บัตรประจําต
ประชาชนพรอ
สําเนาไปแสดง
ดวย 

- 

8) - 1 0 ฉบับ - กรณีหนงัสือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมสิทธิห์องชุด

ามผิด
ํา

ป
ําขอ

องชุด

รแจง

สูญหาย
เนื่องจากการ
กระทาํคว
ทางอาญาใหน
หลักฐานการแจง
ความตอ
พนกังาน
สอบสวนไ
ประกอบค
ดวย (หาก
เจาของหนงัสือ
กรรมสิทธิห์
มิไดไปแจงความ
ดวยตนเอง
จะตองรับรอง
หลักฐานกา
ความดวย) 

9) 

กษา

ิ์
ู

จา


นาํ

- 1 0 ฉบับ - กรณีศาลมีคําส่ัง
หรือคําพพิา
ถึงที่สุดเกี่ยวกบั
หนงัสือกรรมสิทธ
หองชุดหรือเปนผ
มีสิทธิจด
ทะเบียนตามคํา
พิพากษาเ
พนกังานตาม
กฎหมายขอให
ออกใบแทนให
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คําส่ังหรือคํา
พิพากษาอันถงึ
ที่สุดหรือหนัง
รองขอไปดวย 

สือ

 
16. คา
1) คาคําขอ 

ม20 บาท 
 ุ(หองละ) 

2) กผูปดประกาศ 
าธรรมเนียม20 บาท 

รประกาศ)) 

3) 
ียม50  

งละ (กรณีมอบอํานาจ)) 

4) 

ีมอบอํานาจ) 

5) 

มายเหตุ (ฉบับละ) 

6) 
ท 

มายเหตุ (รายละ) 

ธรรมเนียม 

คาธรรมเนีย

หมายเหต
 
คาปดประกาศใหแ
ค

หมายเหตุ (รายละ (กรณีตองมีกา
 
คามอบอํานาจ 
คาธรรมเน บาท
หมายเหตุ (เร่ือ
 
อากรแสต
คาธรรมเนียม30 บาท 
ห

มป 

มายเหตุ (กรณ
 
คาออกใบแทน 
คาธรรมเนียม200 บาท 
ห
 
คาพยานคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บา
ห
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17. ช  
1) องทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

หมายเหตุ- 
ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678 - 9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร.  0 2141 5500 - 4  ศูนยราชการ
นะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี

นคร  10210 

.1111 
ิตกทม. 10300) 

 
 ต

ไมมีแ

 
19.  ุ

าร 6 วนัทาํการ 

กรณ องมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนนิการ 46 วนัทาํการ 

ดขางตนดังนี ้

ดคานเมื่อเจาพนกังานที่ดินส่ังการแลวหากคูกรณีฝาย
ดไมพอใจสามารถอุทธรณคําส่ังดังกลาวไดตามที่ระบุไวในหนงัสือส่ังการซ่ึงเปนการใชสิทธอุิทธรณตามมาตรา 44 แหง

) มีเหตุขัดของอ่ืนๆเปนเหตุใหไมสามารถดําเนนิการไดเชนตองสอบถามไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของยังไมไดรับหลักฐาน

องทางการรองเรียน
ช

2) ชองทางการรองเรียน

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6  อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒ
กรุงเทพมหา
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส

5) 

18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

หมายเหต
กรณีไมตองมกีารประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินก
 

ีต
 
กรณีมีเหตุขัดของอาจทาํใหระยะเวลาดําเนินการไมเปนไปตามกําหน
 
1) มีการโตแยงคัดคานเจาหนาที่จะตองรับคําขอและพิจารณาคําคั
ใ
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539 
2
การปดประกาศผูถือกรรมสิทธิ์รวมมาใหถอยคําไมครบฯลฯ 
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*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนบัเมื่อเอกสารครบถวนสมบูรณในกรณีที่มเีหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเนื่องเม่ือ
เหตุขัดของนัน้สิ้นสุดลงแลว* 
 
 
วันที่พิมพ 17/06/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนเกี่ยวกับนิติบุคคลอาคารชุด 

 

น 

อง: 

 

วัน 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนเกี่ยวกับนติิบคุคลอาคารชุด  

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนเกี่ยวกับนิติบุคคลอาคารชุด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คือ 

.การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงขอบังคับนติิบุคคลอาคารชุด 

รณีที่นิติบุคคลอาคารชุดมีการเปล่ียนแปลงขอบังคับที่ไดจดทะเบียนไวแลวใหผูจดัการนิติบุคคลอาคารชุดยืน่คําขอจด
ี่

 

.การจดทะเบียนผูจัดการนติิบุคคลอาคารชุด 

รณีนิติบุคคลอาคารชุดมกีารเปล่ียนแปลงผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดตามมติที่ประชุมใหญเจาของรวมใหผูจดัการซ่ึง
า

ร

ตองหามดังนี ้

ห
การจดทะเบียนเก่ียวกับนิติบุคคลอาคารชุดประกอบดวยการจดทะเบียน 3 ประเภท
 
1
 
ก
ทะเบียนเปล่ียนแปลงขอบังคับตอพนักงานเจาหนาที่ตามแบบอ.ช.4 พรอมดวยเอกสารหลักฐานเมื่อพนกังานเจาหนาท
พิจารณาแลวเห็นวาคําขอดังกลาวมีหลักฐานครบถวนขอบังคับที่เปล่ียนแปลงใหมไมขัดตอกฎหมายการเรียกประชุม
และวิธีการประชุมตลอดจนมติของที่ประชุมใหญเจาของรวมเปนไปตามพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ.2522 แกไข
เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ก็จะดําเนินการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงขอบังคับดังกลาว
 
2
 
ก
ไดรับแตงต้ังยื่นคําขอตอพนกังานเจาหนาที่ตามแบบอ.ช.17 พรอมดวยเอกสารหลักฐานเมื่อพนักงานเจาหนาทีพ่จิารณ
แลวเหน็วาคําขอดังกลาวมีหลักฐานครบถวนผูไดรับแตงต้ังเปนผูจัดการมีคุณสมบัติถูกตองไมมีลักษณะตองหามการ
เรียกประชุมวธิีการประชุมและมติของที่ประชุมใหญของเจาของรวมเปนไปตามพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ.2522 
แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ก็จะดําเนนิการจดทะเบียนผูจดัการนิติบุคคลอาคา
ชุด 
 
สําหรับคุณสมบัติของผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดตองเปนไปตามมาตรา 35 และมาตรา 35/1 แหงพระราชบัญญัติ
อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 คือใหนิติบุคคลอาคารชุดมี
ผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดหนึง่คนจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ไดในกรณีที่นิติบุคคลเปนผูจัดการใหนิติบุคคล
นั้นแตงต้ังบุคคลธรรมดาคนหน่ึงเปนผูดําเนินการแทนนิติบุคคลในฐานะผูจัดการซึ่งผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดตองมี
อายุไมตํ่ากวายี่สิบหาปบริบูรณและตองไมมีลักษณะ
 
 
 เปนบุคคลลมละลาย 
 เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 
 เคยถูกไลออกปลดออกหรือใหออกจากราชการองคการหรือหนวยงานของรัฐหรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที ่
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 เคยไดรับโทษจําคุยโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทหรือ
ความผิดลหโุทษ 
 เคยถูกถอดถอนจากการเปนผูจัดการเพราะเหตุทุจริตหรือมีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 
 มีหนี้คางชําระคาใชจายตามมาตรา 18
 
 
ในกรณีที่ผูจัดการนิติบุคคลเปนนิติบุคคลผูดําเนนิการแทนนิติบุคคลนัน้ในฐานะผูจัดการตองมีคุณสมบัติและไมมี
ลักษณะตองหามดังกล
 
 
 
3. การจดทะเบียนกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด 
 
กรณีนิติบุคคลอาคารชุดมกีารแตงต้ัง/เปล่ียนแปลงคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุดใหผูจัดการยื่นคําขอตอพนักงา
เจาหนาที่ตามแบบอ.ช.17 พรอมดวยเอกสารหลักฐานเม่ือพนักงานเจาหนาทีพ่ิจารณาแลวเหน็วาคําขอดังกลาวมี
หลักฐานครบถวนผูไดรับแตงต้ังเปนกรรมการมีคุณสมบัติถูกตองไมมลัีกษณะตองหามการเรียกประชุมวิธกีารประชุม
และมติของทีป่ระชุมใหญของเจาของรวมเปนไปตามพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ.2522 แกไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ก็จะดําเนินการจดทะเบียนแตงต้ัง/เปล่ียนแปลงกรรมการนิติบุคคล
อาคารชุดสําหรับคุณสมบัติของคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด
 
 
 เจาของรวมหรือคูสมรสของเจาของรวม 
 ผูแทนโดยชอบธรรมผูอนุบาลหรือผูพทิักษในกรณีทีเ่จาของรวมเปนผูเยาวคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไร
ความสามารถแลวแตกรณี 
 ตัวแทนของนติิบุคคลอาคารชุดจํานวนหนึ่งคนในกรณีที่นิติบุคคลเปนเจาของรวม 
 
 
ในกรณีทีห่องชุดใดมีผูถือกรรมสิทธิ์เปนเจาของรวมหลายคนใหมีสิทธไิดรับแตงต้ังเปนกรรมการจํานวนหนึง่คน 
 
และบุคคลซ่ึงจะไดรับแตงต้ังเปนกรรมการตองไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้
 

 

าวดวย 

น

ตองเปนไปตามมาตรา 37/1 คือ 
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 เปนผูเยาวคนไรความสามารถหรือคนเสมอืนไรความสามารถ 
 เคยถูกที่ประชุมใหญเจาของรวมใหพนจากตําแหนงกรรมการหรือถอดถอนจากการเปนผูจัดการเพราะเหตุทุจริตหรือ
มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 
 เคยถูกไลออกปลดออกหรือใหออกจากราชการองคการหรือหนวยงานของรัฐหรือเอกชน 
 เคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทหรือ
ความผิดลหโุทษ 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

กา ร 
ที่ ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
รบรกิา

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- ยื่นคําขอชําระคาคําขอ
และตรวจสอบความถกูตอง
ของเอกสาร 
 

20 นาท ี - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานทีดิ่น
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหามของ
ผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุด
คณะกรรมการนิติบุคคล
อาคารชุดและพิจารณาวา
ขอบังคับมีสาระตามที่
กฎหมายกาํหนดหรือไม
รวมทัง้การเรียกประชุม

13 วันทําการ - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานทีดิ่น
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วิธีการประชุมและมติของที่
ประชุมใหญเจาของรวม
เปนไปตามที่กฎหมาย
กําหนดหรือไม 
 -เจาหนาที่ดําเนินการจัดทํา
เอกสารที่เกี่ยวของกับการ
จดทะเบียน 
- แจงใหผูยืน่คําขอมาชําระ
คาธรรมเนียม 
 

สวนแยก) 

3) 

การลงนาม 
 

- ชําระคาธรรมเนียม 
- พนกังานเจาหนาที่จด
ทะเบียน 
 

1 วันทําการ - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานทีดิ่น
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วันทําการ 

ม แลว  
 ี

 
ครัฐ 

รายการเอกสาร จ

 
14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการ า
ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 0 นาท
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภา
จํานวน

ที่ ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสาร 

ฉบับจริง 

ํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธรรมดา - บ
ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ัตร

ีม่ี

งละ 

ร

ไมไป
ดวย

บัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

สําเนาทะเบียน
บานของผูจัดกา
นิติบุคคลอาคาร
ชุด 
- ถา
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

2) 

กรณีนิติบุคคล - 

นิติ

- 0 1 ฉบับ 

รดวย

บัตร

นที่ผู
ง

หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของ
บุคคล - หนังสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนา
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จํากัดหรือบริษั
มหาชนจํากัด - 
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต
หางหุนสวนกรณี
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญ
จดทะเบียนแลว -
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล - 
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

ท

ั้ง

ที่
 

ง

งละ 

ะเบียน

ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 
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ที่ รายการเอกสาร
ผ  

จ
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

ํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือเรียก
ประชุม 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

รายงานการ
ประชุมใหญทีม่ี
มติเกี่ยวกับเร่ือง
ที่ขอจดทะเบียน 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หนงัสือมอบ
ฉันทะของ
เจาของรวมที่ให
ผูอ่ืนออกเสียง
แทน (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 
สัญญาจางเปน
นิติบุคคลอาคาร
ชุด (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
ผูจัดการนิติบคุคล
อาคารชุด) 

6) 
ลายมือช่ือ
ผูเขารวมประชุม 

- 0 1 ฉบับ - 

7) 

ขอบังคับที่
เปล่ียนแปลง
กรณีขอจด
ทะเบียนแกไข
เปล่ียนแปลง
ขอบังคับ 

- 2 0 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
แกไขเปล่ียนแปลง
ขอบังคับ) 

8) 

ใบประกอบคําขอ
จดทะเบียน
เปล่ียนแปลง
ขอบังคับนิติ
บุคคลอาคารชุด

- 1 0 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
แกไขเปล่ียนแปลง
ขอบังคับ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โดยแสดง
ขอความใน
ขอบังคับเดิมและ
ขอความที่ขอ
เปล่ียนแปลงใหม 

9) 

หลักฐานที่แสดง
วาเปนผูมีสิทธิ
ไดรับแตงต้ังเปน
กรรมการตาม
มาตรา 37/1 แหง
พระราชบัญญัติ
อาคารชุด
พ.ศ.2522 แกไข
เพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติ
อาคารชุด (ฉบับ
ที่ 4) พ.ศ.2551 

- 0 1 ฉบับ (กรณีจดทะเบียน
แตงกรรมการนิติ
บุคคลอาคารชุด) 

 
16. คาธรรมเนียม 

 
 

 
 

ับ 

1) คาคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ (เร่ืองละ)
 

2) คาพยาน 
คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ (คนละ)
 

3) คาจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงขอบังค
 คาธรรมเนียม500 บาท
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หมายเหตุ (ฉบับละ)
 

 

ร 
 

 

 
 

 
 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4 ศูนยราชการเฉลิม

ตุ- 
5) รรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ww.1111.go.th / ตูปณ.1111 

 
18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

19. มายเหตุ 
ิบุคคลอาคารชุดนํามติทีป่ระชุมใหญเจาของรวมเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงขอบังคับแตงต้ังผูจัดการ

4) คาจดทะเบียนผูจัดกา
คาธรรมเนียม500 บาท
หมายเหตุ (ฉบับละ)
 

 
17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ

หมายเหตุ-
2) ชองทางการรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานที่ดินจังหวัด/สาขา

หมายเหตุ- 
3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี
กรุงเทพมหานคร 10210 
หมายเห
ชองทางกา

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / w
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ต

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
ห

กรณีผูจัดการนิต
แตงต้ังกรรมการมาจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่หลังพนกาํหนดระยะเวลาสามสิบวันแตวนัทีท่ี่ประชุมใหญเจาของ
รวมมีมติใหเจาพนักงานที่ดินพิจารณาแจงความดําเนินคดีกบัพนกังานสอบสวนตามนัยมาตรา 69 แหงพระราชบัญญัติ
อาคารชุดพ.ศ.2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4 พ.ศ.2551 ดวย 
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นที่พิมพ 17/06/2558 วั

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

ุด 

น 

อง: 

 

นาท ี

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคล

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารช
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น

บุคคลอาคารชุด 20/03/2015 11:34  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
อนทาํการโอนกรรมสิทธิ์ในหองชุด

ย
ธิ์
อ

ลักเกณฑในการพิจารณาอนุญาตจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

คุณสมบัติของผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดตองเปนไปตามมาตรา 35 และมาตรา 35/1 แหงพระราชบัญญัติอาคาร
ุดพ ิ

ั้ง

เปนบุคคลลมละลาย 
รถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 

รือหนวยงานของรัฐหรือเอกชนฐานทุจริตตอหนาที ่
รือ

นผูจัดการเพราะเหตุทุจริตหรือมีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 

นกรณีที่ผูจัดการนิติบุคคลเปนนิติบุคคลผูดําเนนิการแทนนิติบุคคลนัน้ในฐานะผูจัดการตองมีคุณสมบัติและไมมี

ห
การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดจะตองกระทาํก
ใหแกบุคคลหนึ่งบุคคลใดโดยไมเปนการโอนกรรมสิทธิ์ในหองชุดทัง้หมดในอาคารชดุใหแกบุคคลเดียวหรือหลายคนโด
ถือกรรมสิทธิ์รวมโดยใหผูขอโอนผูขอรับโอนกรรมสิทธิ์ในหองชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดยืน่คําขอโอนกรรมสิท
ในหองชุดพรอมกับคําขอจดทะเบียนนิติบคุคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดพรอมดวยเอกสารหลักฐานต
พนกังานเจาหนาที ่
 
ห
 
 
 
ช .ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 คือใหนิติบุคคลอาคารชุดมีผูจดัการนิต
บุคคลอาคารชุดหนึง่คนจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบคุคลก็ไดในกรณีที่นิติบุคคลเปนผูจัดการใหนิติบุคคลนั้นแตงต
บุคคลธรรมดาคนหน่ึงเปนผูดําเนนิการแทนนิติบุคคลในฐานะผูจัดการซึ่งผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดตองมีอายุไมตํ่า
กวายี่สิบหาปบริบูรณและตองไมมีลักษณะตองหามดังนี ้
 
 
 
 
 เปนคนไรความสามา
 เคยถูกไลออกปลดออกหรือใหออกจากราชการองคการห
 เคยไดรับโทษจําคุยโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทาํโดยประมาทห
ความผิดลหโุทษ 
 เคยถูกถอดถอนจากการเป
 มีหนี้คางชําระคาใชจายตามมาตรา 18 
 
 
ใ
ลักษณะตองหามดังกลาวดวย 
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พ มกันไปดวยซ่ึงพนักงานเจาหนาที่ตองพิจารณาวาขอบังคับมีสาระตามนยัมาตรา 32 คือ 
 
 
 
 
 วัตถุประสงคตามมาตรา 33 
 ที่ต้ังสํานักงานของนิติบุคคล
 จํานวนเงนิคาใชจายของนิติบุคคลที่เจาของรวมตองชาํระลวงหนา 
 การจัดการทรัพยสวนกลาง 
 การใชทรัพยสวนบุคคลและท
 อัตราสวนที่เจาของรวมแตละหองชุดมีกรรมสิ
 อัตราสวนคาใชจายรวมกนัของเจาของรวมตามมาตรา 18 
 ขอความอื่นตามทีก่ําหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 

การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและจดทะเบียนผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุดนัน้จะตองมีการจดทะเบียนขอบังคับ
รอ

ชื่อนิติบุคคลอาคารชุดซึ่งตองมีคําวา&ldquo;นิติบุคคลอาคารชุด&rdquo; ไวดวย 

อาคารชุดซึ่งจะตองต้ังอยูในอาคารชุด 

รัพยสวนกลาง 
ทธิ์ในทรัพยสวนกลางตามที่ขอจดทะเบียนอาคารชดุ 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
องขั้นตอน ระยะเวลา

 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 
1

รายละเอียดข
การบรกิาร ใหบริการ

นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขอและตรวจสอบ
ร

2 - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 ความถกูตองของเอกสา
หลักฐาน 
 

0 นาท ี

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

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา พิจารณาคุณสมบัติและ

ารชุด

190 นาท ี - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 ลักษณะตองหามของ
ผูจัดการนิติบคุคลอาค
รวมทัง้พิจารณาวาขอบังคับ
มีสาระตามทีก่ฎหมาย
กําหนดหรือไม 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

3) 

การพิจารณา ชําระคาคําขอและ 5 นาท ี - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 คาธรรมเนียม 
 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

4) 

การลงนาม - เจาหนาทีพ่มิพและจัดทาํ

ร

าที่จด

ือสําคัญการจด

95 นาท ี - ที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 เอกสารที่เกี่ยวของกับการ
จดทะเบียนนติิบุคคลอาคา
ชุดและผูจัดการ 
- พนกังานเจาหน
ทะเบียน 
- แจกหนังส
ทะเบียนนิติบคุคลอาคารชุด
ใหผูขอ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3

14. ดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

10 นาท ี
 
งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการล

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 0 นาท ี
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ก
ัตร

 - 

ี

งละ 

1 (- เอ

ดวย

ัตร

นที่ผู
ง

ะเบียน

รณีบุคคล
ธรรมดา - บ
ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
ทะเบียนสมรส
พรอมสําเนาทีม่
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยา
1 ฉบับ) 

- 1  ฉบับ กสารฉบับ
จริงไวแสดงตอ
พนกังาน
เจาหนาที ่
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตองนํา
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบา
มอบอํานาจรับรอ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

กรณีนิติบุคคล - 
หนงัสือรับรอง

ิ
ือ

ูถือ

 

ง
ี

ญที่
ว - 

ง

 - 

ร

- 0 1 ฉบับ 

รดวย
งนํา

ัตร

ี่ผู
รอง

เบียน
ับมอบ

การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของนิต
บุคคล - หนังส
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด -
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต้ั
หางหุนสวนกรณ
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามั
จดทะเบียนแล
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทํากา
แทนนิติบุคคล - 

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตอ
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานท
มอบอํานาจรับ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูร
อํานาจ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนา
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อย
1 ฉบับ) 

ทีม่ี

างละ 

 
15 ารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอกส

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร
 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ห
กา

0 - นงัสือสําคัญ
รจดทะเบียน

อาคารชุด 
(อ.ช.10) 

กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
งนิติ
ารชุด

- 2 0 ฉบับ - ขอบังคับขอ
บุคคลอาค
ที่ขอจดทะเบียน 

3) 
- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี หนงัสือมอบ

อํานาจ 

 
 16. คา ยม 

1) คาคําขอ 
ม20 บาท 

 ุ(เร่ืองละ) 

2) ดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 
าธรรมเนียม2,000 บาท 

ธรรมเนี

คาธรรมเนีย

หมายเหต
 
คาธรรมเนียมการจ
ค

หมายเหตุ (ฉบับละ) 
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3) ดทะเบียนผูจัดการ 

าธรรมเนียม500 บาท 

4) 
าธรรมเนียม40 บาท 

 ุ(คนละ) 

5) 
 

ื่องละ) 

 
17. ช  
1) องทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

หมายเหตุ- 
ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678-9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม
ขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี

นคร 10210 

5) 
ุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

ิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ต
1) 

คาธรรมเนียมการจ
ค

หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 
คาพยาน 
ค

หมายเหต
 
คามอบอํานาจ 
คาธรรมเนียม50 บาท
หมายเหตุ (เร
 

องทางการรองเรียน
ช

2) ชองทางการรองเรียน

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแ
กรุงเทพมหา
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณ
เลขที่ 1 ถ.พ

ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
แบบอ.ช.1 - อ.ช.30 
- 
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 หม
- 
 
วันท ิมพ 17/06/2558 

 
19. ายเหตุ 

ี่พ

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุด (กรณยีังไมไดจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด) 

) 
น 

อง: 

 

นาท ี

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุด (กรณียังไมไดจดทะเบียนนิติ

าํน ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนเลิกอาคารชุด (กรณียงัไมไดจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1 ชื่ออางอิงของคูมอืประชา น

บุคคลอาคารชุด) 20/03/2015 11:07  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการส กังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
นกรรมสิทธิ์หองชุดทัง้หมดในอาคาร

และ

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

องขั้นตอน ระยะเวลา
 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 

ห
กรณีที่ยงัไมไดจดทะเบียนนติิบุคคลอาคารชุดผูขอจดทะเบียนอาคารชุดหรือผูรับโอ
ชุดประสงคขอจดทะเบียนเลิกอาคารชุดตามนัยมาตรา 51(1)แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522ใหยืน่คําขอตอ
พนกังานเจาหนาที่ตามแบบที่รัฐมนตรีประกาศกาํหนด (อ.ช.19) พรอมดวยหนงัสือสําคัญการจดทะเบียนอาคารชุด
หนงัสือกรรมสิทธหิองชุดทั้งหมดในอาคารชุดนั้นตอพนักงานเจาหนาทีณ่สํานักงานทีดิ่นทองทีท่ี่อาคารชุดนั้นต้ังอยู 
 
 
1

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดข

การบรกิาร ใหบริการ
นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขอช าขอและ 2 - (หนวยงานที่

ดิน

าํระคาคํ
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร 
 

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาหนงัสือกรรมสิทธิ์
ในห

1 วันทําการ - 

ดิน
องชุดที่ผูยื่นคําขอไดยืน่

มาครบตามจํานวนหองชุด
ในอาคารชุดนัน้หรือไม
รวมทัง้ตรวจสอบหนงัสือ
สําคัญการจดทะเบียน
อาคารชุดวาถกูตองตรงกนั
หรือไม 
- เจาหนาที่จัดทําเอกสารที่
เกี่ยวของกับการจดทะเบียน

(หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เลิกอาคารชุด 
- แจงใหผูยืน่ค
คาธรรมเนียม 
 

าํขอมาชําระ

3) 

การลงนาม เนียม 
ด

ิใน

1 วันทําการ - (หนวยงานที่

ีดิ่น

ทีดิ่น

 

- ชําระคาธรรม
- พนกังานเจาหนาที่จ
ทะเบียนเลิกอาคารชุด 
-แจกหนงัสือแสดงสิทธ
ที่ดิน 
 

รับผิดชอบ 
- สํานกังานท
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังาน
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วันทําการ 

14. ินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  

ัฐ 

ที่ 
จํานวน

ร จํานวนเอกสาร

 
งานบรกิารน้ีผานการดําเน

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 0 นาท ี
 
5. 1 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาคร

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร เอกสา

ฉบับจริง 

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ห 0 - นงัสือสําคัญ
การจดทะเบียน
อาคารชุด 

กรมที่ดิน 1  ฉบับ 

2) 
ิ์ กรมที่ดิน 1 0 ฉบับ - หนงัสือกรรมสิทธ

หองชุดทั้งหมด
ในอาคารชุด 

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธรรมดา - บัตร

าน
ีม่ี

างละ 

จริงไวแสดงตอ

ดวย
นํา

ัตร

ี่ผู
รับรอง

เบียน
ับมอบ

ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบ
พรอมสําเนาท
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อย
1 ฉบับ) 

พนกังาน
เจาหนาที ่
- ถาไมไป
ดําเนนิการ
ตนเองตอง
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบานท
มอบอํานาจ
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูร
อํานาจ) 

4) 

กรณีนิติบุคคล - 
หนงัสือรับรอง

ิ
ือ

ูถือ

- 0 1 ฉบับ 

รดวย
งนํา

ัตร

อง

การจดทะเบียน
นิติบุคคล - 
ขอบังคับของนิต
บุคคล - หนังส
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 
บัญชีรายช่ือผ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษัท

(ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตอ
หนงัสือมอบ
อํานาจสําเนาบ
ประจําตัว
ประชาชนที่ผูมอบ
อํานาจรับร
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มหาชนจํากัด -
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต้ั
หางหุนสวนกรณ
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามั
จดทะเบียนแล
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานขอ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล
ตัวอยางลายมอื
ชื่อของกรรมการ
ผูมีอํานาจทํากา
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนา
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อย
1 ฉบับ) 

 

ง
ี

ญที่
ว - 

ง

 - 

ร

ทีม่ี

างละ 

เบียน
ับมอบ

ประชาชนทะ
บานของผูร
อํานาจ) 

 
15 ารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอกส

ยื่นเพิ่มเติม ผูออกเอกสาร
 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ผ  

จ
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

ํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

 
 

ุด 
 

 

 

น 
 

2) รรองเรียนตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678-9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม

5) รรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ww.1111.go.th / ตูปณ.1111 

1) คาคําขอ 
คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ (เร่ืองละ)
 

2) คาจดทะเบียนเลิกอาคารช
คาธรรมเนียม2,000 บาท
หมายเหตุ -
 

3) คาพยาน 
คาธรรมเนียม20 บาท

 หมายเหตุ (คนละ)
 

 
 17. ชองทางการรองเรีย

1) ชองทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ
หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี
กรุงเทพมหานคร 10210 
หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / w
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18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

19. มายเหตุ 

ันที่พิมพ 17/06/2558 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ต

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
ห

- 
 
ว

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุด (กรณจีดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดแลว) 

) 
น 

อง: 

 

วัน 

0  

ุด 0 

0 

0. ช  [สําเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบยีนเลิกอาคารชุดกรณีจดทะเบียนนิติบุคคล

ํ ี่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาสํานักงานที่ดินจังหวัด/สํานักงานที่ดินสาขา/

ุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กรมที่ดิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนเลิกอาคารชุด (กรณีจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดแลว
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมที่ดิ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข

1) พ.ร.บ.  อาคารชุดพ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.  อาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการจดทะเบียนอาคารชุดการออกหนังสือกรรมสิทธิห์องชุด
และการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดพ.ศ.2553
 

3) ระเบียบกรมทีดิ่นวาดวยอาคารชุดพ.ศ.2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมไดระบุ  

ล 0ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯ ฯ 
ิ 9. ขอมูลสถิต

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน

 จํานวนคําขอที่มากท่ีส  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด  

1  ชื่ออางอิงของคูมือประชา น

อาคารชุดแลว 20/03/2015 10:43  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสานกังานท
สํานักงานที่ดินฯสวนแยก/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศ
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ - 
 

12. ลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ใหเลิกอาคารชุดหรือกรณีทีอ่าคารชุด

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

องขั้นตอน ระยะเวลา
 

สวนงาน / 
ห ี่

หมายเหตุ 

ห
ในกรณีที่ไดจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดแลวตอมาเจาของรวมมีมติเปนเอกฉันท
เสียหายทั้งหมดและเจาของรวมมีมติไมกอสรางข้ึนใหมตามนยัมาตรา 53แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522ถา
ผูจัดการนิติบคุคลอาคารชุดมาขอจดทะเบียนเลกิอาคารชุดใหยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ตามแบบที่รัฐมนตรี
ประกาศกาํหนด (อ.ช.20) 
 
 
1

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดข

การบรกิาร ใหบริการ
นวยงานท
รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขอช าขอ 2 - (หนวยงานที่

ดิน

าํระคาคํ
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร 
 

0 นาท ี

รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

2) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณามติที่ประชุมใหญ
ของเจ

ัน้ 

14 วันทําการ - 

ดิน
าของรวมที่มีมติให

เลิกอาคารชุด 
-พิจารณาความครบถวน
ของหนงัสือกรรมสิทธหิอง
ชุดทั้งหมดในอาคารชุดน
ความถกูตองของหนงัสือ
สําคัญการจดทะเบียน
อาคารชุด (อช.10), 
หนงัสือสําคัญการจด

(หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
- สํานกังานที่
กรุงเทพมหานคร
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสํานักงาน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนนิติบุ
(อช.13) 
-เจาหนาที่จัดทําเอกสาร
เกี่ยวกับก
อาคารชุด 
-แจงใหผูยืน่คําขอมาชําระ
คาธรรมเนียม
 

คคลอาคารชุด 

ารจดทะเบียนเลิก

 

3) 

การลงนาม 
 นาที่จด

ด 
ิใน

1 วันทําการ - (หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

ดิน
นคร

ักงาน

-ชําระคาธรรมเนียม 
-พนักงานเจาห
ทะเบียนเลิกอาคารชุ
-แจกหนงัสือแสดงสิทธ
ที่ดิน 
 

- สํานกังานที่
กรุงเทพมหา
และสาขา 
- สํานกังานทีดิ่น
จังหวัดสําน
ที่ดินสาขาและ
สวนแยก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 16 วันทําการ 
 

14. ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  
ผาน ปฏิบัติราชการมาแลว 0 วันทําการ 

จํานวน
เอกสาร 

ิง 

จํานวนเอกสาร

งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข
การดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลา

 
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร ฉบับจร

 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือสําคัญ 1
ก
อาคารชุด 

0 ฉบับ - 

ารจดทะเบียน
กรมที่ดิน    
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
หนงัสือกรรมสิทธ
หองชุดทั้งหมด 

ิ์ กรมที่ดิน 1 0 ฉบับ - 

3) 

าทีม่ี

 

- 1 1 ฉบับ (- เอกสารฉบับ
ิงไวแสดงตอ

พนกังาน

รดวย
นํา
บ

จรับรอง

เบียน

กรณีบุคคล
ธรรมดา - บัตร
ประจําตัว
ประชาชน - 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเน
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยางละ
1 ฉบับ) 

จร

เจาหนาที ่
- ถาไมไป
ดําเนนิกา
ตนเองตอง
หนงัสือมอ
อํานาจสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน,
ทะเบียนบานที่ผู
มอบอํานา
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

4) 

กรณีนิติบุคคล - 
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน

ิติ

- 0 1 ฉบับ 

ํา
บ

ะ

นิติบุคคล - 
ขอบังคับของน
บุคคล - หนังสือ
บริคณหและ
วัตถุประสงค - 

(ถาไมไป
ดําเนนิการดวย
ตนเองตองน
หนงัสือมอ
อํานาจสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนแล
ทะเบียนบานที่ผู
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บัญชีรายช่ือผูถือ
หุนกรณีบริษัท
จํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด - 
แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดต้ัง
หางหุนสวนกรณ
หางหุนสวน
จํากัดหรือหาง
หุนสวนสามัญที่
จดทะเบียนแ
บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
กรรมการผูมี
อํานาจทาํการ
แทนนิติบุคคล - 
ตัวอยางลายม
ชื่อของกรรมกา
ผูมีอํานาจทําการ
แทนนิติบุคคล - 
รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พรอมสําเนาทีม่ี
การลงนาม
รับรองความ
ถูกตอง (อยางละ
1 ฉบับ) 

ี

ลว - 

อื
ร

 

จรับรอง

เบียน

มอบอํานา
สําเนาความ
ถูกตองบัตร
ประจําตัว
ประชาชนทะ
บานของผูรับมอบ
อํานาจ) 

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การจดทะเบียน
นิติบุคคลอาคาร
ชุดฉบับผูขอจด
ทะเบียน 

 
15  ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ อกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

.2) เอกสารอ่ืน

รายการเ  
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบันทึกการ - 

ป
รว

1 0 ฉบับ - 

ระชุมเจาของ
มที่มมีติใหเลิก

อาคารชุด 

2) 
หนงัสือมอบ
อํานาจ(ถาม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

 
1 า
1) ค

คาธรรมเนียม20 บาท 
ื่องละ) 

2) ทะเบียนเลกิอาคารชุด 
 บาท 

มายเหตุ (ฉบับละ) 

3) 
ท 

มายเหตุ (คนละ) 

6. ค ธรรมเนียม 
าคําขอ 

หมายเหตุ (เร
 
คาธรรมเนียมการจด
คาธรรมเนียม2,000
ห
 
คาพยาน 
คาธรรมเนียม20 บา
ห
 

4) คามอบอํานาจ 
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คาธรรมเนียม50 บาท
ห

 
มายเหตุ (เร่ืองละ) 

 
17. ช  
1) องทางการรองเรียนพื้นที่ที่ใชบริการ 

หมายเหตุ- 
ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานทีดิ่นทุกแหง 

3) รรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 24141 5678-9 

4) รรองเรียนฝายเร่ืองราวรองทกุขสํานกังานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิม
ขวงทุงสองหองเขตหลักส่ี

นคร 10210 

ปณ.1111 
สิตกทม. 10300) 

 
 ต

ไมมีแ

 
19.  ุ

วันท ิมพ 17/06/2558 

 

องทางการรองเรียน
ช

2) ชองทางการรองเรียน

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

หมายเหตุ- 
ชองทางกา

พระเกียรติ 80 พรรษาฯช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแ
กรุงเทพมหา
หมายเหตุ- 
ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุ

5) 

18. ัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

บบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

หมายเหต
- 
 

ี่พ

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ
จัดทํา / แกไข (User) 

จัดทําโดย Sarinee Kulsawat 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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