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ค ำน ำ 
การเคหะแห่งชาติมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาที่อยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้น้อยถึงปานกลางพร้อมทั้ง

พัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้อยู่อาศัยมาอย่างต่อเนื่อง มีโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งแนวราบและแนวสูง

รวม 490,119 หน่วย โดยส่วนใหญ่เป็นโครงการแนวสูงหรืออาคารชุด ปัจจุบันจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด

แล้วจ านวน 193 โครงการ 252,837 หน่วย 333 นิติ และมีแนวโน้มจะเพ่ิมมากขึ้น การบริหารอาคารชุดมี

กฎหมายก าหนดรูปแบบหลักเกณฑ์ไว้เป็นการเฉพาะเรียกว่า พรบ.อาคารชุด เพ่ือให้การจัดการและการบริหาร

อาคารชุดของการเคหะแห่งชาติด าเนินไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย คณะท างานฯจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีวิธีปฏิบัติที่เป็นแนวทางเดียวกันใน

การบริหารโครงการอาคารชุดทั่วประเทศ ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความมั่นใจและมีหลักในการแก้ไขปัญหา 

ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นได้ดีเมื่อมีการบรรจุพนักงานใหม่หรือการเปลี่ยนแปลงโยกย้ายประจ าปีของบุคลากร ชช.1-4 

อนึ่งการจัดท าคู่มือในครั้งนี้นับเป็นครั้งที่3 ของการเคหะแห่งชาติ   ซึ่งจากการสืบค้นพบว่าเล่มแรก 

“คู่มือการจัดการและบริหารอาคารชุด”จัดท าขึ้นเพ่ือรองรับโครงการบ้านเอ้ืออาทร (พ.ศ.2552) และเล่มที่ 2 

“หนังสือหมอบ้าน” (คู่มือการอยู่อาศัยในอาคารชุด) จัดท าโดยฝ่ายสื่อสารองค์กร (มากกว่า10ปี) และครั้งนี้เป็น

เล่มที่3 “คู่มือการบริหารนิติบุคคลอาคารชุด” จัดท าโดยคณะท างานจัดท าคู่มือบริหารนิติบุคคลอาคารชุด เพ่ือ

รองรับโครงการพัฒนาที่อยู่อาศัยชุดที่1-2 ที่เป็นอาคารชุดซึ่งจะมีจ านวนเพ่ิมมากยิ่งขึ้น  ซึ่งในอนาคตเล่มคู่

ฉบับนี้อาจมกีารปรับปรุงเนื้อหาเป็นระยะ เพ่ือให้สอดคล้องกับเหตุการที่จะเกิดข้ึนในอนาคต  

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเล่มคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารนิติบุคคล

อาคารชุดต่อไป 
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          สำรบัญ 

เร่ือง                   หน้ำ 

 
 

ส่วนที่ 1  การจดทะเบียนอาคารชุด                    1 

ส่วนที่ 2  การจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคลอาคารชุด                   6 

ส่วนที่ 3  การจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดให้กับผู้ซื้อ                                                  11 

ส่วนที่ 4  การบริหารชุมชนโครงการบ้านเอื้ออาทรก่อนการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด          14 

ส่วนที่ 5  การบริหารนิติบุคคลอาคารชุด 180 วัน (ชุดแรก) ตามข้อบังคับฯ บทเฉพาะกาล           17 
 

    

 

 

 

 

ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบส่วนที่ 1   

- ค าขอจดทะเบียนอาคารชุด (อ.ช.1) 

- หนังสือส าคัญการจดทะเบียนอาคารชุด (อ.ช.10) 

- หนังสือส าคัญการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด (อ.ช.13)  

 

กำรจัดกำรและบริหำรอำคำรชุด 

 

ประเด็นปัญหำ/แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ/ข้อเสนอแนะกำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุด   39 

 

กำรบริหำรโครงกำรพัฒนำที่อยู่อำศัยชุดที่ 1 (Pack 1)      35

              

 

อ ำนำจหน้ำที่ บทบำท ระยะเวลำด ำเนินกำร และบทลงโทษ   28 

 

ภำคผนวก                     

 

กำรเตรียมกำรโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดโครงกำรบ้ำนเอื้ออำทร               37

       37           

 



 
 

  

                               
 

สำรบัญ 

เร่ือง                    

 

          ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบส่วนที่ 1 (ต่อ) 

- แบบหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2) 

- รายงานการจดทะเบียนอาคารชุด 

          ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบส่วนที่ 2 

- ขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดเคหะชุมชนและบริการชุมชนประชาอุทิศ 

 - ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุดเคหะชุมชนและบริการชุมชนบางบ่อ 1 

 - ค าสั่งแต่งตั้งผู้ด าเนินการแทนการเคหะแห่งชาติในฐานะผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

 - ขออนุมัติจัดเก็บเงินกองทุน 

 - ขอเบิกเงินรับฝากเงินกองทุน (โครงการบ้านเอ้ืออาทรพรพระร่วงประสิทธิ์) 

ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบส่วนที่ 4 

 - ขอบเขตและรายละเอียดการจ้างบริหารชุมชน โครงการพัฒนาที่อยู่อาศัยชุดที่ 1 (อาคารชุด) 

 - ราคากลางการจ้างบริหารชุมชนอาคารชุด โครงการพัฒนาที่อยู่อาศัยชุดที่ 1 

ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบส่วนที่ 5 

 - ขออนุมัติมอบหมายปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า กคช. เข้าประชุมใหญ่สามัญประจ าปี 

 

 

ภำคผนวก  

                    

 



 
 

      

 
 

สำรบัญ 

เร่ือง                    

 

ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบส่วนที่ 5 (ต่อ)  

          - แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมใหญ่สามัญ ครั้งที่ 1 ประจ าปี 2564 

 - ค าสั่งมอบหมายให้เข้าประชุมใหญ่สามัญแทนผู้ว่า กคช. (โครงการบ้านเอ้ืออาทรเทพารักษ์) 

 - ค าสั่งแต่งตั้งผู้แทนเพ่ือเข้าร่วมคัดเลือกเป็นคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด 

 - รายงานการประชุมใหญ่สามัญเจ้าของร่วม 

 - ค าสั่งเปลี่ยนแปลงตัวผู้แทนการเคหะแห่งชาติในการเป็นคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด 

 - ขออนุมัติการโอนเปลี่ยนมิเตอร์ไฟฟ้าและมิเตอร์น้ าประปาให้กับนิติบุคคลอาคารชุด 

- ค าสั่งเปลี่ยนแปลงตัวผู้แทนการเคหะแห่งชาติในการเป็นคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด 

 - ขออนุมัติการโอนเปลี่ยนมิเตอร์ไฟฟ้าและมิเตอร์น้ าประปาให้กับนิติบุคคลอาคารชุด 

- ค าสั่งมอบหมายพนักงานเข้าร่วมประชุมใหญ่วิสามัญประจ าปี (โครงการบ้านเอ้ืออาทรนาจอมเทียน1-5) 

- ประกาศผู้ว่า กคช. เกี่ยวกับการบริหารจัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

หนังสือหมอบ้ำน ฉบับคู่มือกำรอยู่อำศัยในอำคำรชุด 

พระรำชบัญญัติอำคำรชุด พ.ศ.2522 

บทบัญญัติมำตรำส ำคัญท่ีผู้บริหำรนิติบุคคลอำคำรชุดควรรู้ (อ.นคร มุธุศรี) 

บันทึกรำยงำนกำรประชุมกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุด ครั้งท่ี 2/2564 

  

ภำคผนวก                     

 



 
 

ชื่อย่อของหน่วยงำนในกำรเคหะแห่งชำต ิ

 

 

 

 พก. 1-3 - ฝ่ายบริหารและก่อสร้าง 1-3 

 สว.  - ศูนย์รายงานและประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

 กต./บข. - ฝ่ายการตลาดและขาย 

 ชช.1-4 - ฝ่ายบริหารงานชุมชน 1-4 

 พม.  - ฝ่ายพัฒนาคุณภาพชีวิตและมาตรฐานการบริหารชุมชน 

 กม.  - ฝ่ายกฎหมาย 

 ทอ  - กองอาคารชุด และทะเบียนนิติบุคคล ฝ่ายทรัพย์สินและอาคารเช่า

  

 

  

  

 

 

 

  

 



 
 

 

 

 

กำรจัดกำรและ

บริหำรอำคำรชุด 



คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร 

นิติบุคคลอำคำรชุด 

 
  

1 
 

กำรจัดกำรและบริหำรอำคำรชุด 

 ส่วนที่ 1  

กำรจดทะเบียนอำคำรชุด 

 

การจดทะเบียนอาคารชุดเป็นการด าเนินการตามพระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ.2522 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม เพ่ือจัดการให้อาคารในโครงการที่ประสงค์จะขายเป็นอาคารชุดเข้าสู่ระบบกฎหมายอาคารชุด มี

หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2) พร้อมที่จะจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคลอาคารชุดโอนกรรมสิทธิ์ให้กับผู้ซื้อได้

ตามก าหนด โดยมีหน่วยงานผู้รับผิดชอบและข้ันตอนการด าเนินการ ซึ่งมีสาระส าคัญตามกฎหมาย ดังนี้ 

1. หลักปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติอำคำรชุด  

“มาตรา 6 ผู้มีกรรมสิทธิ์ในที่ดินและอาคารใดประสงค์จะจดทะเบียนที่ดินและอาคารนั้น ให้เป็น

อาคารชุดตามพระราชบัญญัตินี้ ให้ยื่นขอค าขอจดทะเบียนอาคารชุดต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ พร้อมหลักฐานและ

รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 (1) โฉนดที่ดิน 

 (2) แผนผังอาคารชุด รวมทั้งเส้นทางเข้าออกสู่สาธารณะ 

 (3) รายละเอียดเกี่ยวกับห้องชุด ทรัพย์ส่วนบุคคล และทรัพย์ส่วนกลาง ได้แก่ จ านวนพ้ืนที่ ลักษณะ

การใช้ประโยชน์และอ่ืน ๆ ตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 

 (4) อัตราส่วนที่เจ้าของห้องชุดแต่ละห้องชุดมีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนกลางตามมาตรา 14 

 (5) ค ารับรองของผู้ยื่นค าขอว่าอาคารที่ขอจดทะเบียนอาคารชุดนั้นปราศจากภาระผูกพันใด ๆ เว้นแต่

การจ านองอาคารรวมกับที่ดิน 

 (6) ร่างข้อบังคับของนิติบุคคลอาคารชุด 

      (7) หลักฐานอื่นตามที่ก าหนดในกระทรวง                                        

2.หน่วยงำนผู้มีส่วนรับผิดชอบด ำเนินกำร      ได้แก่ พก., สว., กต./บข., ทอ. และ ชช.1-4 

 

  



คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร 

นิติบุคคลอำคำรชุด 

2 
 

3.เรื่องส ำคัญที่แต่ละหน่วยงำนต้องด ำเนินกำร 

 พก. 1.) การออกแบบวางผังเพ่ือก่อสร้างโครงการอาคารชุด จะต้องก าหนดขอบเขตที่ดินและจ านวน

เนื้อที่ที่ชัดเจนแน่นอนตามที่ประสงค์จะให้เป็นพ้ืนที่ของโครงการอาคารชุดจริง ๆ เพ่ือขอออกใบอนุญาต

ก่อสร้างอาคาร (อ.1) และใบรับรองการก่อสร้างอาคาร (อ.6) เพ่ือมิให้เป็นปัญหาในขั้นตอนการยื่นขอจด

ทะเบียนอาคารชุดซึ่งจะต้องมีแผนผังและขนาดเนื้อที่ดินตรงกับเอกสารใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1) และ

ใบรับรองการก่อสร้าง (อ.6) ที่ได้รับ (ตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอจด

ทะเบียนอาคารชุดของกรมที่ดิน) 

 2.) การออกแบบวางผังให้อาคารชุดมีพ้ืนที่ประกอบการค้า ต้องจัดให้มีทางเข้าออกพ้ืนที่ดังกล่าว

เป็นการเฉพาะไม่รบกวนความเป็นอยู่โดยปกติสุขของเจ้าของร่วม 

 3.) จัดส่งเอกสารใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1), ใบรับรองการก่อสร้างอาคาร (อ.6) และ

หนังสือรับรองการออกหมายเลขทะเบียนอาคาร (หมายเลขบ้าน) ให้กับ ทอ. เพ่ือใช้ประกอบการจดทะเบียน

อาคารชุด 

 สว. จัดให้มีรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมให้ส านักนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม กระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมได้มีหนังสือแจ้งผลการีพิจารณาให้ กคช. 

และ สว. จัดส่งให้ ทอ. เพื่อใช้ประกอบการจดทะเบียนอาคารชุด 

 กม. จัดท าร่างข้อบังคับนิติบุคคลอาคารชุด เพ่ือใช้จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดทุกโครงการ 

 กต./บข. 1.) การโฆษณาขายห้องชุดทั้งข้อความและภาพโฆษณาจะต้องตรงกับหลักฐานและ

รายละเอียดที่ยื่นพร้อมค าขอจดทะเบียนอาคารชุด และต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพย์ส่วนกลางให้ชัดเจน 

โดยจัดส่งเอกสารการโฆษณาดังกล่าวให้ ทอ. และ ชช.1-4  

    2.) การท าสัญญาจะซื้อจะขายและสัญญาซื้อขายกับผู้จะซื้อหรือผู้ซื้อห้องชุด ต้องท าตามแบบ

สัญญาที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด สัญญาจะซื้อจะขายหรือสัญญาซื้อขายห้องชุดส่วนหนึ่งส่วนใดไม่ท าตามแบบ

สัญญาและไม่เป็นคุณต่อผู้จะซื้อหรือผู้ซื้อห้องชุด สัญญานั้นไม่มีผลใช้บังคับ 

  ทอ. ด าเนินการ ตรวจสอบสภาพที่ดินและการก่อสร้างอาคารชุดให้เป็นไปตามที่ได้รับอนุญาตตาม พรบ.

สิ่งแวดล้อม ฯ (EIA), ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ฯ (แบบ อ.1), ใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ฯ (แบบ อ.6), 

พรบ.อาคารชุด พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดขอบเขตที่ดินที่ตั้งอาคารชุด ทรัพย์ส่วนกลาง ทรัพย์

ส่วนกลางรวม รวมไปถึงถนนที่ยกเป็นทางสาธารณะ (ในกรณีที่ต้องแบ่งแยกที่ดิน) จัดท าเอกสารหลั กฐานที่

ส าคัญขึ้นมาใหม่ ได้แก่ ผังบริเวณโครงการ แผนผังแสดงรายละเอียด  ทรัพย์ส่วนบุคคลและทรัพย์ส่วนกลาง  
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ผังแสดงพ้ืนที่ห้องชุด บัญชีทรัพย์ส่วนกลาง บัญชีทรัพย์ส่วนบุคคล บัญชีอัตราส่วนที่เจ้าของร่วมมีกรรมสิทธิ์ใน

ทรัพย์ส่วนกลาง (อ.ช.5) หนังสือมอบอ านาจจดทะเบียนอาคารชุด หนังสือรับรองว่าที่ดินและอาคารปราศจาก

ภาระผูกพันใด ๆ หนังสือมอบอ านาจจดทะเบียนยกถนนเป็นทางสาธารณะ (ถ้ามี) จดทะเบียนอาคารชุด ขอ

ก าหนดราคาประเมินห้องชุด และจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 

 ชช.1-4 ตรวจสอบรายละเอียดสาระส าคัญของร่างข้อบังคับที่จะต้องยื่นพร้อมค าขอจดทะเบียน 

อาคารชุดว่าจะมีเนื้อหาสาระส าคัญเพ่ิมเติมจากข้อบังคับมาตรฐานที่ ทอ. ได้จัดท าไว้หรือไม่เพียงใด และจัดส่ง

ให้ ทอ. ใช้ประกอบการยื่นขอจดอาคารชุดต่อไป    

4. หน่วยงำนผู้มีหน้ำที่จดทะเบียนอำคำรชุด          - ทอ. 

5. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจดทะเบียนอำคำรชุดและก ำหนดรำคำประเมินห้องชุด   ที่ ทอ. มีหน้าที่

ด าเนินการซึ่งแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

  1. กำรเตรียมเอกสำรเพื่อขอจดทะเบียนอำคำรชุด 

   - เมื่อผู้รับจ้างลงนามในสัญญาก่อสร้างโครงการอาคารชุด ฝ่ายโครงการส่งส าเนาเอกสารและ

รายละเอียดการจัดท าโครงการในเบื้องต้นให้กับ ทอ. 

   - ก่อสร้างได้ 30–50% ฝ่ายโครงการแจ้ง ทอ. ทราบเพ่ือเข้าตรวจสอบสภาพที่ดิน ก าหนด

ขอบเขตที่ดินของ กคช. ทรัพย์ส่วนกลาง ทรัพย์ส่วนกลางร่วม และถนนที่จะยกเป็นทางสาธารณะ (ถ้ามี) 

   - ก่อสร้างได้ 80-90% ฝ่ายโครงการแจ้ง ทอ. ทราบเพ่ือเข้าตรวจสอบสภาพอาคาร วัดขนาด

พ้ืนที่ห้องชุด ก าหนดแบบและเนื้อที่ห้องชุด จัดท าเอกสารประกอบการจดทะเบียนอาคารชุด ได้แก่ ร่าง

ข้อบังคับนิติ ฯ บัญชีทรัพย์ส่วนกลาง บัญชีทรัพย์ส่วนบุคคล บัญชีอัตราส่วนในกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.5) แบบ

แปลนพ้ืน แผนผังแสดงพ้ืนที่ห้องชุด 

   - ก่อสร้างได้ 100% ฝ่ายโครงการแจ้ง ทอ. ทราบเพ่ือส่งส าเนาเอกสารการจัดท าโครงการ 

และ ทอ. จะด าเนินการ ดังนี้ 

   1. ขออนุมัติ ผว. จดทะเบียนอาคารชุดและยกถนนทางเข้า-ออกโครงการเป็นทางสาธารณะ 

(ถ้ามี) พร้อมลงนามในหนังสือมอบอ านาจ 

   2. รวบรวมเอกสารการจัดท าโครงการทั้งหมดพร้อมท าส าเนาจ านวน 4 ชุด เพ่ือใช้ส าหรับ

การขอจดทะเบียนอาคารชุดต่อส านักงานที่ดิน ฯ กรมธนารักษ์ ชช. และ ทอ. เก็บรักษา 
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อนึ่ง ส าหรับเอกสารการขอจดทะเบียนอาคารชุดทั้งหมดสามารถแยกได้ ดังนี้ 

  ก.  รวบรวมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   (1) พระราชบัญญัติการเคหะแห่งชาติ พ.ศ. 2537 

   (2) หนังสือแต่งตั้งผู้ว่าการ การเคหะแห่งชาติ    

   (3) ประกาศขายโครงการอาคารชุด      

   (4) ราคาขายห้องชุด        

   (5) ส าเนาโฉนดที่ดินทรัพย์ส่วนกลาง      

   (6) ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร (อ.1)      

   (7) ใบรับรองการปลูกสร้างอาคาร (อ.6) หรือใบอนุญาตให้เปลี่ยน    

  วัตถุประสงค์การใช้อาคาร (อ.5) ใช้แทนใบ (อ.6) 

  (8) ส าเนารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม    

  (9) หนังสือรับรองให้ใช้หมายเลขประจ าบ้านออกโดยนายทะเบียนท้องถิ่น  

   (10) ร่างข้อบังคับนิติบุคคลอาคารชุด      

 ข.  จัดท าเอกสารหลักฐานขึ้นใหม่ 

   (11) แผนผังบริเวณโครงการ       

   (12) แผนผังแสดงรายละเอียดทรัพย์ส่วนบุคคล และทรัพย์ส่วนกลาง   

   (13) ผังแสดงพ้ืนที่ห้องชุด (แบบห้องชุด)      

   (14) บัญชีทรัพย์ส่วนกลาง        

   (15) บัญชีทรัพย์ส่วนบุคคล       

   (16) บัญชีอัตราส่วนที่เจ้าของร่วมมีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนกลาง (อ.ช.5)  

   (17) หนังสือรับรองว่าที่ดินและอาคารปราศจากภาระผูกพันใด ๆ    

   (18) หนังสือมอบอ านาจให้พนักงาน กคช. มีอ านาจขอค าขอจดทะเบียนอาคารชุด  
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 2. กำรจดทะเบียนอำคำรชุด  (ใช้ระยะเวลำทั้งหมดประมำณ 4 เดือน) 

 1. ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องขอจดทะเบียนอาคารชุด  พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมและ

จัดท าไว้ต่อส านักงานที่ดินที่โครงการอาคารชุดตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้น 

 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดินตรวจสอบเอกสารทั้งหมดแล้วเห็นว่าถูกต้อง ผู้รับมอบอ านาจจะจด

ทะเบียนยกถนนให้เป็นทางสาธารณะ (ถ้ามี) 

 3. ผู้รับมอบอ านาจช าระค่าค าขอจดทะเบียนอาคารชุด เมื่อช าระค่าค าขอแล้วส านักงานที่ดินจะ

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสภาพโครงการพร้อมก าหนดวันเข้าตรวจสภาพโครงการ 

 4. คณะกรรมการจากส านักงานที่ดินตรวจสภาพโครงการแล้วเห็นว่า การก่อสร้างโครงการ ทรัพย์

ส่วนกลางตรงตามที่ขอจดทะเบียนอาคารชุด ก็จะจัดท าหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ .ช.2) และ หนังสือส าคัญ

การจดทะเบียนอาคารชุด (อ.ช.10)  

(หมำยเหตุ : ขั้นตอนที่ 1-4 ใช้เวลาประมาณ 1-2 เดือน) 

 5. ผู้รับมอบอ านาจช าระค่าจดทะเบียนอาคารชุด ค่าออกหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด พร้อมรับหนังสือ

กรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2), หนังสือส าคัญการจดทะเบียนอาคารชุด (อ.ช.10) พร้อมรับหนังสือแจ้งกรมธนารักษ์

เพ่ือเข้าก าหนดราคาประเมินห้องชุด 

 6. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2), หนังสือส าคัญการจดทะเบียนอาคาร

ชุด (อ.ช.10) น ารายละเอียดของอาคารชุดทั้งหมดเข้าสู่ระบบ Land Information System  (LIS) และส่ง

ต้นฉบับหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2) ส าเนาหนังสือส าคัญการจดทะเบียนอาคารชุด (อ.ช.10) พร้อม

รายละเอียดทั้งหมดให้ รว.ทอ. เก็บรักษา 

(หมำยเหตุ : ขั้นตอน 5-6 ใช้เวลาประมาณ 1-2 เดือน) 

3. กำรก ำหนดรำคำประเมินห้องชุด  (ใช้เวลำ 1-2 เดือน)  

 เนื่องจากโครงการที่จดทะเบียนอาคารชุดใหม่จะไม่มีราคาประเมินห้องชุดที่จะใช้ส าหรับการโอน

กรรมสิทธิ์ห้องชุด จึงต้องมีการก าหนดราคาประเมินใหม่ทุกอาคารชุดที่ขอจดทะเบียนโดยกรมธนารักษ์ เมื่อ 

ทอ. รับหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2), หนังสือส าคัญการจดทะเบียนอาคารชุด (อ.ช.10) พร้อมรับหนังสือ

แจ้งกรมธนารักษ์เพ่ือเข้าก าหนดราคาประเมินห้องชุดจากส านักงานที่ดิน ฯ แล้ว อท. ด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

 1. ส่งหนังสือแจ้งกรมธนารักษ์ พร้อมเรื่องการจดทะเบียนอาคารชุดและส าเนาหนังสือการจดทะเบียน

อาคารชุด (อ.ช.10) และนัดวันเวลาเข้าตรวจสภาพโครงการ เพ่ือก าหนดราคาประเมินห้องชุด 
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 2. คณะกรรมการจากกรมธนารักษ์เข้าตรวจสอบโครงการแล้วเห็นว่า การก่อสร้างโครงการ ทรัพย์

ส่วนกลาง ทรัพย์ส่วนบุคคล ตรงตามที่ขอจดทะเบียนอาคารชุด ก็จะสรุปน าเรื่องเข้าสู่ที่ประชุมคณะกรรมการ

ประเมินทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์แห่งรัฐ เพ่ือขออนุมัติการก าหนดราคาประเมินห้องชุด หากเห็นชอบก็จะแจ้งผู้

ขอ (กคช.) และส านักงานที่ดินเจ้าของพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 

ส่วนที่ 2 

กำรจดทะเบียนจัดตั้งนติิบุคคลอำคำรชุด 

 

1.หลักปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติอำคำรชุด 

  “มาตรา 31 การโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดให้แก่บุคคลหนึ่งบุคคลใด โดยไม่เป็นการโอนกรรมสิทธิ์ใน

ห้องชุดทั้งหมดในอาคารชุด ให้แก่บุคคลเดียวหรือหลายคนโดยถือกรรมสิทธิ์รวมจะกระท าได้ต่อเมื่อผู้ขอโอน

และผู้ขอรับโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดดังกล่าว ยื่นค าขอโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดพร้อมกับค าขอจดทะเบียนนิติ

บุคคลอาคารชุด โดยมีส าเนาข้อบังคับและหลักฐานในการจดทะเบียนอาคารชุดต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

  เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาเห็นว่าเป็นการถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์

ในห้องชุดให้แก่ผู้ขอรับโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดและจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดตามวรรคหนึ่งพร้อมกันไป 

และให้ประกาศการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดลงในราชกิจจานุเบกษา 

  การขอและการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน

กฎกระทรวง 

  ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับแก่การโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดภายหลังที่ได้ทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดแล้ว” 

2. หน่วยงำนผู้มีหน้ำที่จดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคลอำคำรชุด  - ทอ. 

3. หน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้องกำรจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด 

  1. ทอ. 

  2. ชช.1-4 

  3. ผู้ซื้อห้องชุดที่ก าหนดจะให้รับโอนกรรมสิทธิ์รายแรก (รายเดียว) 

  4. ผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 
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4. ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด 

  1. ทอ. เตรียมการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่จะใช้ประกอบการจดทะเบียน 

  2. ชช.1-4 ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งมอบเอกสารทั้งหมดให้ ทอ. ใช้จดทะเบียน 

  3. ผู้ซื้อห้องชุดเตรียมเอกสารหลักฐานที่จะใช้ประกอบการจดทะเบียนรับโอนกรรมสิทธิ์และค่าใช้จ่าย

ที่ต้องช าระ 

 4. ผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดเตรียมเอกสารหลักฐานที่จะใช้ประกอบการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 

  5. ทอ. และ ผู้ซื้อห้องชุดจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดรายแรก จากนั้นทอ. และผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

และผู้ซื้อรายแรก จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด ณ ส านักงานที่ดินที่โครงการอาคารชุดตั้งอยู่ 

 

5. กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน และผู้เกี่ยวข้อง 

ทอ. จัดท าและรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด ดังนี้ :  

   (1) หลักฐานใบส าคัญการจดทะเบียนอาคารชุด (อ.ช.10) 

   (2) ข้อบังคับ  (ทอ.ด าเนินการจัดท าข้อบังคับฉบับสมบูรณ์) 

   (3) หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2) ของผู้ซื้อห้องชุด ที่ก าหนดจะให้รับโอนกรรมสิทธิ์รายแรก 

   (4) หนังสือแต่งตั้งผู้จัดการ (ถ้าผู้จัดการเป็นนิติบุคคลต้องมีเอกสารแสดงการจัดตั้งนิติบุคคล 

     ประกอบด้วย) 

   (5) บัญชีรายชื่อคณะกรรมการนิติบุคคล  

   (6) หนังสือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ ทอ. เป็นผู้มีอ านาจจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 

   (7) หนังสือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ ทอ. มีอ านาจจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดให้กับผู้ซื้อห้องชุด 

   (8) ไปด าเนินการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดรายแรก พร้อมยื่นขอจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 

    ตามวัน เวลา ที่ ชช.1-4 ก าหนดนัดหมายกับผู้ซื้อ 
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ชช.1-4  จัดท าและรวบรวมเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดมอบให้  

   ทอ. ใช้ด าเนินการจดทะเบียน ดังนี้ 

   1)  พิจารณาสาระส าคัญให้ร่างข้อบังคับสมบูรณ์ครบถ้วน เพ่ือใช้จดทะเบียน เช่น จ านวนเงินกองทุน 

   ที่ต้องช าระครั้งแรกในวันโอนกรรมสิทธิ์, ค่าใช้จ่ายร่วมรายเดือน หรือค่าประกันการใช้น้ าประปาที่  

   ก าหนดให้ต้องช าระในวันจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด เป็นต้น 

 ข้อบังคับนิติบุคคล (กม.ยกร่าง) ให้ ทอ. ตรวจสอบ ก่อนส่งให้ ชช. ตรวจแก้และส่งกลับ ทอ.

เพ่ือใช้ในการจดทะเบียนนิติบุคคล (ทอ. จัดท าร่างข้อบังคับฉบับสมบูรณ์) 

      - ค่าใช้จ่ายร่วมตามเกณฑ์ พม. 

    (หมำยเหตุ กรณี ชช. พบว่าค่าใช้จ่ายต่างจากเกณฑ์มาตรฐานต้องขออนุมัติเป็นรายโครงการ) 

   2)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ กคช. ผู้ท าหน้าที่เป็นผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดแทน กคช. (กรณี 

    มอบให้เจ้าหน้าที่  กคช. ท าหน้าที่ เป็นผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดในนามตัวแทนของ กคช.)  

   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมทั้งขออนุมัติ ผว. 

   3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งบุคคลภายนอก พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน หรือชื่อนิติ 

    บุคคลผู้ท าหน้าที่เป็นผู้จัดการ พร้อมหลักฐานแสดงการจัดตั้งนิติบุคคลนั้น (ถ้าเป็นนิติบุคคล) ให้ ทอ. 

    เพ่ือด าเนินการต่อไป (กรณีเป็นบุคคลภายนอก)  

   4)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งรายชื่อบุคคลที่จะก าหนดให้เป็นกรรมการควบคุมการจัดการนิติบุคคลอาคาร 

    ชุด จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คนและไม่เกิน 9 คน 

   5)  จัดท าตรายางส าคัญของนิติบุคคลเพื่อจดแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 

   6)  รวบรวมเอกสารหลักฐานจากผู้ซื้อห้องชุดที่ก าหนดจะให้เป็นผู้รับโอนกรรมสิทธิ์รายแรก เพ่ือจะ 

   ใช้ประกอบการจดทะเบียนรับโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุด ประกอบด้วย :  

 เอกสารในการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 

- อท. เตรียมเรื่องในการจดทะเบียนต่าง ๆ 

- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการพร้อมหลักฐานส่วนตัวกรรมการ (บัตรประชาชน/ทะเบียนบ้าน) 

- ค าสั่งแต่งตั้งผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

o บุคคลธรรมดา หลักฐานส่วนตัวของผู้จัดการ (บัตรประชาชน/ทะเบียนบ้าน) 
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o นิติบุคคล มีหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท, หนังสือมอบอ านาจกระท า 

การแทนบริษัท, รายงานการประชุมที่บริษัทมอบหมายให้บุคคลมาท าหน้าที่แทน 

(เอกสารส่วนตัวของผู้รับมอบหมาย) และอ่ืน ๆ 

- เอกสารลูกค้ารายแรก 

o ส าเนาบัตรประชาชน 

o ส าเนาทะเบียนบ้าน 

o ส าเนาทะเบียนสมรส/ใบหย่า/ส าเนาใบมรณะบัตร (ถ้ามี) 

o ส าเนาใบเปลี่ยนค าน าหน้า/ชื่อ/สกุล (ถ้ามี) 

o ใบยินยอมคู่สมรส 

o ค่าใช้จ่ายในวันโอนกรรมสิทธิ์ 

กรณีช ำระเงินสด  

 ช าระค่าธรรมเนียมโอนกรรมสิทธิ์ร้อยละ 2 ของราคาประเมิน 

 การท าประกันอัคคีภัย (ขึ้นกับความต้องการของลูกค้าที่ต้องจัดท าประกันเอง) 

กรณีขอสินเชื่อธนำคำร 

 ช าระค่าธรรมเนียมโอนกรรมสิทธิ์ร้อยละ 2 ของราคาประเมิน 

 ช าระค่าจดจ านองร้อยละ 1 ของราคาจ านอง 

 ค่าประกันอัคคีภัย 

 ประกันชีวิตถ้ากรณีลูกค้าขอท ากับธนาคาร 

 ค่าท านิติกรรม (แล้วแต่ธนาคารเรียกเก็บ) 

   7) ส่งแฟ้มสัญญาจะซื้อจะขายหรือสัญญาเช่าซื้อห้องชุดของผู้ซื้อห้องชุดที่จะได้รับโอนกรรมสิทธิ์ใน 

       วันจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดให้ ทอ. พร้อมกับ 

      7.1  แจ้งยืนยันการตรวจสอบว่า ได้มีการช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ผู้ซื้อมีหน้าที่ต้องช าระให้กับ  

       กคช. ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 ค่าใช้จ่ายส่วนการเคหะแห่งชาติ 

- ค่าซื้อห้องชุดครบตามสัญญา 

- เงินประกันอัคคีภัย 

- ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
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 ค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บ (จะโอนคืนให้นิติบุคคลอาคารชุดเมื่อมีการจดนิติ) 

- เงินกองทุนตามข้อบังคับ 

- เงินค่าใช้จ่ายร่วมรับล่วงหน้าตามข้อบังคับ 

- เงินค่าประกันมิเตอร์น้ าและอ่ืนๆ (ตามที่ กคช. ก าหนด) 

(หมำยเหตุ : รายการอ่ืน ๆ เก็บเป็นเงินรับฝาก กคช. อาจต้องเก็บเงินจนกว่านิติสามารถเปิดบัญชีของ  

   ตัวเองได้และมีระบบในการเก็บเงินได้) 

     7.2  มีลายมือชื่ออนุมัติ ให้ โอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดให้ผู้ซื้อได้จากผู้ปฏิบัติ งานระดับ  

     ผู้อ านวยการกองขึ้นไป  (ทอ.) 

   8)  ก าหนดนัดหมาย วัน เวลา ที่จะจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดกับผู้ซื้อห้องชุดและแจ้งให้  

     ทอ. ทราบ (อยู่ในบันทึกอนุมัติ) ณ ส านักงานที่ดิน ในวัน เวลา ที่ ชช.1-4 ก าหนดนัด 

 

                         -------------------------------------------------------------- 

 

หมำยเหตุ  กรณีการโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุด มีขั้นตอนที่ก าหนดให้ผู้รับโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดจาก กคช. ต้องท า

นิติกรรมจดทะเบียนจ านองห้องชุดกับสถาบันการเงินต่อเนื่องด้วย ดังนั้น ชช.1-4 จึงต้องก าหนด

ขั้นตอนการประสานงานกับผู้ซื้อห้องชุดและสถาบันการเงินเพ่ือให้มีการเตรียมด าเนินการที่

เกี่ยวข้องกับการท านิติกรรมจ านองไปพร้อมกัน เป็นต้นว่า 

     1. การก าหนดให้ลูกค้าส่งเอกสารเกี่ยวข้องให้สถาบันการเงิน พร้อมนัดหมายการท า 

     สัญญาจ านอง 

     2. การช าระค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องในข้ันตอนการจ านอง 

     3. การนัดหมายกับสถาบันการเงิน เพ่ือจดทะเบียนรับจ านองห้องชุด ในวันที่ กคช.  

     จดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดให้กับผู้ซื้อ พร้อมจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 
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ส่วนที่ 3 

กำรจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์หอ้งชุดให้กับผูซ้ื้อ 

 

    เมื่อได้มีการด าเนินการจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคลอาคารชุดพร้อมโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดรายแรกให้

ผู้ซื้อแล้ว กคช. ก็สามารถด าเนินการโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดอ่ืน ๆ ที่ถึงก าหนดเวลาโอนให้กับผู้ซื้อต่อ ๆ ไปได้ 

โดย สคล., สคจ. หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเรื่องการโอนกรรมสิทธิ์ จะต้องด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐาน

ต่าง ๆ ทั้งของผู้ซื้อห้องชุดและ กคช. เพ่ือใช้ประกอบการยื่นขอจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ต่อส านักงานที่ดิน 

1.หน่วยงำนผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรโอนกรรมสิทธิ์       คือ 

-  ทอ. รับผิดชอบกทม.และปริมณฑล 

-  ชช.1-4 รับผิดชอบส่วนภูมิภาค 

2. ผู้เกี่ยวข้องกับกำรโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุด   

ชช.1-4 หรือหน่วยงำนผู้รับผิดชอบเรื่องกำรโอนกรรมสิทธิ์  ด าเนินการดังนี้ 

  (1) จัดเตรียมหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อ.ช.2)  

  (2) จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้พนักงานผู้รับมอบอ านาจจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ 

  (3) ตรวจสอบว่าผู้ซื้อได้ช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ กคช. ถูกต้องครบถ้วนแล้ว  (ตามข้อ 7.1 ส่วนที่ 2)  
  กรณีต้องรับช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในวันโอนกรรมสิทธิ์ สคล., สคจ. ต้องเป็นผู้รับช าระ ณ ส านักงานที่ดิน 

  (4) ตรวจสอบผู้จะรับโอนกรรมสิทธิ์ว่าเป็นผู้ซื้อห้องชุดนั้น ๆ ถูกต้องตามสัญญาจะซื้อจะขายหรือ 
  สัญญาซื้อขายหรือสัญญาเช่าซื้อ (กรณีเช่าซื้อ)  

  (5) ตรวจสอบว่าความถูกต้องในหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุดที่จะจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ให้กับผู้ซื้อ 
  ห้องชุดนั้น ถูกต้องตรงกับห้องชุดที่ผู้ซื้อท าสัญญาไว้กับ กคช. 

  (6) ก าหนดวันที่นัดหมายกับผู้ซื้อและสถาบันการเงิน เพ่ือไปด าเนินการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ 
   ห้องชุดกันที่ส านักงานทะเบียนที่ดินที่โครงการอาคารชุดนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่ 

  (7) ไปด าเนินการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดให้ผู้ซื้อ ณ ส านักงานที่ดินในวันนัดหมาย 

  หมำยเหตุ - โครงการในกทม. และปริมณฑล สคล.,  สคจ. ด าเนินการเฉพาะข้อ 3,4 และ 6 

    - โครงการกทม. และปริมณฑล อท. ด าเนินการข้อ 1,2,4,5 และ 7 

    - โครงการในส่วนภูมิภาค ชช. ด าเนินการข้อ 1-7 
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ผู้ซื้อห้องชุด  ด าเนินการดังนี้ 

  (1) ช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ กคช.ครบถ้วน 

  (2) เตรียมเอกสารและหลักฐาน เพ่ือใช้ประกอบการขอจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุด 

   ให้ ชช.1-4 หรือ หน่วยงานผู้รับผิดชอบการโอน ดังนี้ 

    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของตนเองและคู่สมรส 

    - ส าเนาทะเบียนบ้านของตนเองและคู่สมรส 

    - ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อสกุลของตนเองและคู่สมรส (ถ้ามี) 

    - ส าเนาทะเบียนสมรส, ใบหย่า, ใบมรณะบัตรหรือใบแจ้งความแยกกันอยู่ (ถ้ามี) 

    - ส าเนาค าสั่งศาล (ถ้ามีในกรณีที่ เกี่ยวข้อง เช่น การแต่งตั้งผู้จัดการมรดก, การแต่งตั้ง 

     ผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้เยาว์) 

    - ไปด าเนินการรับโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุด ณ ส านักงานที่ดินในวันนัดหมาย 

    - จัดท าใบมอบอ านาจให้บุคคลผู้รับมอบอ านาจ ที่จะให้ด าเนินการรับโอนกรรมสิทธิ์แทน 
 

3. ขั้นตอนเพื่อด ำเนินกำรจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ 

  (1) ชช.1-4 รวบรวมและจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้ ทอ. ส าหรับโครงการในกทม.และปริมณฑล 

    ส าหรับใช้ประกอบการขอจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ 

  (2) ผู้ซื้อห้องชุดจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน เพ่ือใช้ประกอบการขอจดทะเบียนรับโอนกรรมสิทธิ์ และ 

    ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการโอนกรรมสิทธิ์ 

  (3) ชช.1-4 หรือ หน่วยงานผู้โอนกรรมสิทธิ์, ผู้ซื้อห้องชุด และสถาบันการเงิน ไปพบกันที่ส านักงานที่ดิน 

   ในวันนัดหมาย เพ่ือ กคช. จดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์ให้กับผู้ซื้อและผู้ซื้อจดทะเบียนจ านองอาคารชุด 

   กับสถาบันการเงิน 
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ข้อบังคับ 

   เป็นเอกสารหลักฐานที่ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับความเป็นนิติบุคคลอาคารชุด ในสาระส าคัญ

เบื้องต้นที่พระราชบัญญัติอาคารชุดก าหนดไว้เพ่ือใช้เป็นหลักในการบริหารจัดการอาคารชุดต่าง ๆ ซึ่งจะ

ก าหนดทั้งสิทธิและหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับนิติบุคคลอาคารชุดนั้น ๆ รวมทั้งสาระส าคัญอ่ืน ๆ ตามแต่ที่จะ

ก าหนดขึ้นโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย 

   ข้อบังคับมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในมาตรา 32 แห่งพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ดังนี้ 

   “มาตรา 32 ข้อบังคับอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังต่อไปนี้ 

   (1) ชื่อนิติบุคคลอาคารชุดซึ่งต้องมีค าว่า “นิติบุคคลอาคารชุด” ไว้ด้วย 

   (2) วัตถุประสงค์ตามมาตรา 33 

   (3) ที่ตั้งส านักงานของนิติบุคคลอาคารชุด ซึ่งจะต้องตั้งอยู่ในอาคารชุด 

   (4) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายของนิติบุคคลอาคารชุดที่เจ้าของร่วมต้องช าระล่วงหน้า 

   (5) การจัดการทรัพย์ส่วนกลาง 

   (6) การใช้ทรัพย์ส่วนบุคคลและทรัพย์ส่วนกลาง 

   (7) อัตราส่วนที่เจ้าของร่วมแต่ละห้องชุดมีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนกลางตามที่ขอจดทะเบียน 

      (8) อัตราส่วนค่าใช้จ่ายร่วมของเจ้าของร่วมตามมาตรา 18 

   (9) ข้อความอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

   การแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับที่ได้จดทะเบียนไว้ จะกระท าได้โดยมติของที่ประชุมใหญ่เจ้าของร่วม

และผู้จัดการต้องน าไปจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ที่ประชุมใหญ่เจ้าของร่วมมีมติ 

   ในกรณีที่พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นว่าการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับนั้นไม่ขัดต่อกฎหมาย ให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียนการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับนั้น” 

   การจัดท าข้อบังคับ ทอ. ได้จัดท าข้อบังคับมาตรฐาน ไว้เป็นเบื้องต้น เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์พิจารณา

ด าเนินการเสนอเป็นร่างข้อบังคับที่ใช้ส าหรับจดทะเบียนอาคารชุด และให้มีการพิจารณาเพ่ิมเติมสาระส าคัญที่

ต้องการให้สมบูรณ์ส าหรับใช้ประกอบการยื่นขอจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดต่อไป 

หมำยเหตุ : ดูข้อบังคับฉบับสมบูรณ์โครงการเคหะชุมชนและบริการชุมชน/โครงการเอ้ืออาทร ในIntranet 

ฝ่ายพม. (เอกสารเผยแพร่) 
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ส่วนที่ 4 

      กำรบริหำรชุมชนกรณียังไม่จดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด  

 

   กรณี กคช. ยังไม่จดนิติบุคคลอาคารชุดแต่จ าเป็นต้องส่งมอบอาคารให้ผู้อยู่อาศัยตามเงื่อนไขสัญญา 

กคช. จ าเป็นต้องดูแลบริหารจัดการโครงการ ดังนั้นจ าเป็นต้องจ้างเหมาดูแลรักษาความสะอาด, รักษาความ

ปลอดภัยและงานบริการส านักงานชุมชน โดย ชช. 1-4 ต้องขออนุมัติวิธีบริหารชุมชนตามเกณฑ์มาตรฐานของ 

พม. ซึ่งเป็นการบริหารชั่วคราวก่อนจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด ก าหนดระยะเวลาบริหาร 1 ปี โดยมี

เงื่อนไข สามารถยกเลิกสัญญาการจ้างก่อนครบก าหนดเวลาจ้างได้ หาก กคช. สามารถจดทะเบียนนิติบุคคล

อาคารชุดไดเ้รียบร้อย โดยมีแนวทางด าเนินการของ ชช.1-4 ดังนี้ 

   1) ขออนุมัติจ้างเหมาบริษัทเอกชน ก าหนดระยะเวลาบริหาร 1 ปี โดยมีเงื่อนไข สามารถยกเลิก

สัญญาการจ้างก่อนครบก าหนดเวลาเวลาจ้างได ้มีขอบเขตงานดังนี้ 

   1.1 กรณีจ้างบริหารชุมชนทั้งโครงการรายละเอียดตามเกณฑ์มาตรฐานของ พม. (ผว.อนุมัติลงวันที่ 

30  กรกฎาคม พ.ศ.2563)     

 

หมำยเหตุ  :  โครงการที่มีจ านวนตั้งแต่ 1,001 หน่วย ขึ้นไป  จ านวนพนักงานเพ่ิมข้ึน ดังนี้ 
1. ต าแหน่งพนักงานการเงิน และธุรการ / ติดตามหนี้ 

1.1 หากมีจ านวนไม่เกิน 100 หน่วย ให้จ้างรวม 3 ต าแหน่งเพียง 1 คน  
1.2 หากมีจ านวนตั้งแต่ 101- 1,001 หน่วยขึ้นไป ให้จ้างแยกต าแหน่งละ 1 คน รวมเป็น 2 คน 

2. จ านวนพนักงานที่เพ่ิมข้ึน ดังนี้ 
2.1  พนักงานการเงิน   เพ่ิม 1 คน   : 2,000 หน่วย 
2.2  พนักงานธุรการและติดตามหนี้  เพ่ิม 1  คน     : 2,000 หน่วย   

ต ำแหน่ง จ ำนวนบุคลำกรขั้นต่ ำ 

น้อยกว่า 100 หน่วย 101 – 1,000 หน่วย มากกว่า 1,001 หน่วยขึ้นไป 

1. บุคลำกรส ำนักงำน 
- ผู้จัดกำร 
- พนักงำนกำรเงิน/ธุรกำร 
- ช่ำงเทคนิค 

 
 

 
1 คน 

 
1 คน 
1 คน 
1 คน 

 
1 คน 
2 คน 
2 คน 

2. พนักงำนท ำควำมสะอำด 1 คน 4 คน 5 คน 

3. พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 2 คน / ผลัด : (12 ชม.) 2 คน / ผลัด : (12 ชม.) 3 คน / ผลัด : (12 ชม.) 

1 คน 
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2.3  ช่างเทคนิค    เพ่ิม 1  คน     : 1,000 หน่วย   
2.4  พนักงานรักษาความปลอดภัย   เพ่ิมผลัดละ 1 คน  :   500 หน่วย 
2.5  พนักงานรักษาความสะอาด  เพ่ิม 1 คน    :   200 หน่วย 

          (ท้ังภายในและภายนอกอาคาร)  
3.  เศษของหน่วยที่ใช้ค านวณในข้อ 2.1 - 2.5  ให้ใช้เกณฑ์ปัดเศษ ตามมาตรฐานสากล  

คือ ตั้งแต่ครึ่งให้ปัดขึ้นต่ ากว่าครึ่งให้ปัดลง 
4.  หากยังมีโครงการที่ยังไม่สามารถจัดจ้างได้โดยใช้เกณฑ์บุคลากรในตารางที่ 1 และตารางที่ 2 

ให้หน่วยปฏิบัติพิจารณาขออนุมัติการจ้างเป็นกรณีพิเศษตามความเหมาะสม และบริบทชุมชนเป็นรายกรณีไป 
 

1.2  กรณีที่ไม่สามารถจัดจ้างบุคลากรได้มาตรฐานที่ก าหนดในตารางที่ 1.1 เนื่องจากกระบวนการ
ก่อสร้าง 1 โครงการ มีหลายระยะ (เฟส) ซึ่งไม่สามารถด าเนินการมอบโอนให้ลูกค้าได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดและ 
ไม่สามารถจ้างบริหารในภาพรวมทั้งโครงการได้ ให้พิจารณาปรับจ านวนบุคลากรที่เหมาะสมตามช่วงหน่วย
ก่อสร้าง  ดังนี้.- 

หมายเหตุ  :   โครงการที่มีจ านวนตั้งแต่ 1,001 หน่วย ขึ้นไป  จ านวนพนักงานเพ่ิมข้ึน  ดังนี้.- 
1.  ต าแหน่งพนักงานการเงิน  และพนักงานธุรการ / ติดตามหนี้    

1.1 หากมีจ านวนไม่เกิน 100 หน่วย   ให้จ้างรวมทั้ง 2 ต าแหน่งเพียง 1 คน 
1.2 หากมีจ านวนตั้งแต่ 101 - 1,001 หน่วยขึ้นไป ให้จ้างแยกต าแหน่งละ 1 คน รวมเป็น 2 คน 

2.  จ านวนพนักงานที่เพ่ิมข้ึน ดังนี้.- 
2.1  พนักงานการเงิน     เพ่ิม  1 คน     :  2,000 หน่วย 
2.2  พนักงานธุรการและติดตามหนี้    เพ่ิม  1 คน     :  2,000 หน่วย 
2.3  ช่างเทคนิค     เพ่ิม   1  คน     :  1,000 หน่วย 
2.4  พนักงานรักษาความปลอดภัย    เพ่ิมผลัดละ 1 คน  :    500 หน่วย 
2.5  พนักงานรักษาความสะอาด  เพ่ิม  1 คน    :     200 หน่วย  
      (ทั้งภายในและภายนอกอาคาร)  

ต าแหน่ง 
 

จ านวนบุคลากรขั้นต  า 

1-200 หน่วย 201-300 หน่วย 301-400 หน่วย 401-500 หน่วย 500 หน่วยขึ้นไป 

1. บุคลากรส านักงาน 
- ผู้จัดการ 
- พนักงานการเงิน/ธุรการ 
- ช่างเทคนิค 

 
 

1 คน 
 

1 คน 

 
 

1 คน 
 

1 คน 

 
 

1 คน 
1 คน 
1 คน 

 
 

1 คน 
1 คน 
1 คน 

 
 

1 คน 
1 คน 
2 คน 

2. พนักงานท าความสะอาด 1 คน 1 คน 2 คน 2 คน 2 คน 

3. พนักงานรักษาความ
ปลอดภัยกรณีทางเข้า-ออก 2 
ทาง 

1 คน : ผลัด (3 ผลัด) 
2 คน : ผลัด (3 ผลัด) 

1 คน : ผลัด (3 ผลัด) 
2 คน : ผลัด (3 ผลัด) 

1  คน : ผลัด (3 ผลัด) 
2 คน : ผลัด (3 ผลัด) 

2 คน : ผลัด (3 ผลัด) 
3 คน : ผลัด (3 ผลัด) 

2 คน : ผลัด (3 ผลัด) 
3 คน : ผลัด (3 ผลัด) 
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1.  บุคลากรส านักงาน

     - ผู้จัดการ - - - 1 15,000 1 15,000

    - พนักงานการเงิน/ธุรการ 1 1 1 15,000 1 12,000 1 12,000

    - ช่างเทคนิค 1 12,000 1 12,000 1 12,000 1 12,000 1 12,000

2.  พนักงานรักษาความสะอาด 1 10,928 1 10,928 2 25,020 2 25,020 2 25,020

3.  พนักงานรักษาความปลอดภัย 1 คน : ผลัด :12 ชม. 36,765 1 คน : ผลัด :12 ชม. 36,765 2 คน : ผลัด :12 ชม. 72,717 2 คน : ผลัด :12 ชม. 72,717 2 คน : ผลัด :12 ชม. 72,717

74,693 74,693 124,737 136,737 136,737

15,000 15,000

ต ำแหน่ง

จ ำนวนบุคลำกรข้ันต  ำ 

รำยได้น้อย และรำยได้สูง ทุกประเภทอำคำร

1-200 หน่วย 201-300 หน่วย 301-400 หน่วย 401-500 หน่วย 500 หน่วยข้ึนไป

3. เศษของหน่วยที่ใช้ค านวณในข้อ 2.1 - 2.5 ให้ใช้เกณฑ์ปัดเศษ ตามมาตรฐานสากล คือ 
ตั้งแต่ครึ่งให้ปัดขึ้นต่ ากว่าครึ่งให้ปัดลง 

4. หากยังมีโครงการที่ยังไม่สามารถจัดจ้างได้โดยใช้เกณฑ์บุคลากรในตารางที่ 1 และตารางที่ 2 
ให้หน่วยปฏิบัติพิจารณาขออนุมัติการจ้างเป็นกรณีพิเศษตามความเหมาะสม และบริบทชุมชนเป็นรายกรณีไป 

 

1.3 กรณีการจ้างบริหารตามช่วงหน่วยก่อสร้าง กรณีโครงการประเภทรายได้น้อย และรายได้สูงทุก
ประเภท ทุกรูปแบบ ที่มีหน่วยน้อยกว่า 200 หน่วย ทั้งประเภทอาคารชุด และอาคารแนวราบ ที่ประชุมมีประเด็น
เห็นชอบให้ก าหนดราคากลางแบบเหมาจ่าย เป็นจ านวนเงิน 70 ,000.- บาท ส าหรับใช้บริหารชุมชนใน  
3 กิจกรรม เนื่องจากเก็บค่าบริหารชุมชนได้น้อย (ผว. อนุมัติ 30 ก.ค. 2563) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

  

หมำยเหตุ  :  หากยังมีโครงการที่ยังไม่สามารถจัดจ้างได้ให้พิจารณาขออนุมัติการจ้างเป็นกรณีพิเศษตามบริบท

ของแต่ละชุมชน        

   2) ตรวจสอบทรัพย์ที่ติดตั้งภายในโครงการ ให้พร้อมใช้งานก่อนวันส่งมอบกุญแจห้อง 1-2 วัน เพ่ือ

ส่งมอบทรัพย์สินทั้งหมดให้บริษัทผู้รับเหมาบริหารชุมชนแบบบูรณาการเข้าดูแลความรับผิดชอบต่อไป โดย

ตรวจสอบร่วมกันทั้ง 3 ฝ่าย คือ กคช., บริษัทผู้รับจ้างบริหารชุมชนฯ และบริษัทก่อสร้าง 

   3) ก าหนดวันส่งมอบกุญแจห้องให้เข้าอยู่อาศัย พร้อมรับค าร้องแจ้งซ่อมรายการที่ไม่เรียบร้อยให้

บริษัทก่อสร้างรับผิดชอบซ่อมแซมแก้ไขต่อไป 

   4) ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบริษัทผู้รับเหมาบริหารชุมชนแบบ 

บูรณาการ ให้เป็นไปตามรายละเอียดเงื่อนไขของสัญญาอย่างเคร่งครัด 
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   5) ก่อนก าหนดวันจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด สคล., สคจ. จะต้องน าเสนอขออนุมัติ ดังนี้ 

      5.1 ขออนุมัติ แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการจัดการนิติบุคคลอาคารชุดก่อนการประชุม

ใหญ่ครั้งแรก เพ่ือท าหน้าที่ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด เมื่อจดทะเบียน

นิติบุคคลอาคารชุดแล้ว จ านวนอย่างน้อย 3 คน ไม่เกิน 9 คน 

      5.2 ขออนุมัติแต่งตั้งต าแหน่งผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดชั่วคราวก่อนการประชุมใหญ่ครั้ง

แรก เพ่ือ ทอ. น าไปประกอบการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 

      5.3 ขออนุมัติมอบโอนครุภัณฑ์ส านักงาน (ถ้ามี)   

   6) ประสานงานกับ ทอ. ด าเนินการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด พร้อมเริ่มโอนกรรมสิทธิ์ห้องชุด

รายแรกเป็นต้นไป 

 

ส่วนที่ 5 

                กำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุด 180 วัน (ชุดแรก) ตำมข้อบังคบัฯ บทเฉพำะกำล 

 

1. กำรเตรียมควำมพร้อมจดนิติบุคคลอำคำรชุด 

1.1 รูปแบบการบริหารนิติบุคคลอาคารชุด (บริหารแบบเบ็ดเสร็จหรือแยกจ้างตามประเภทงาน) 

โดยตามมาตรฐาน พม. ก าหนด เว้นแต่ไม่สามารถด าเนินการได้ เนื่องจากจ านวนหน่วย

โครงการน้อย ต้องขออนุมัติ ผว. เป็นรายโครงการ 

1.2 ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการ/ผู้จัดการนิติ 

1.3 ขออนุมัติรูปแบบตรายางนิติบุคคลอาคารชุด 

1.4 ข้อบังคับนิติบุคคล (กม.ยกร่าง) ให้ อท. ตรวจสอบ ก่อนส่งให้ ชช. ตรวจแก้เพ่ือใช้ในการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

- ค่าใช้จ่ายร่วมตามเกณฑ์ พม. 

(หมำยเหตุ กรณี ชช. พบว่าค่าใช้จ่ายต่างจากเกณฑ์มาตรฐานต้องขออนุมัติเป็นรายโครงการ) 
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2. กำรประชุมกรรมกำรนัดแรก (ในวันจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุดหรือหลังจำกจดนิติบุคคล

อำคำรชุด 1 วัน) ควรมีวำระกำรประชุม ดังนี้ 

- ก าหนดตัวประธานนิติบุคคล 

- ผู้มีอ านาจเบิกจ่ายเงินธนาคาร 

- ก าหนดรูปแบบใบเสร็จ 

- จัดจ้างโปรแกรมการจัดเก็บเงิน (กรณีแยกจ้างตามประเภทงาน) 

- จัดจ้างผู้ท าบัญชีรายเดือน/ผู้ตรวจสอบบัญชี 

- มอบหมายผู้จัดการเปิดบัญชีธนาคารนิติบุคคล จ านวน 5 บัญชี 

o ค่าใช้จ่ายร่วม  

o ค่าน้ าประปา 

o ค่าประกันมาตรน้ าและค่าบริการอุปกรณ์น้ า 

o เงินกองทุน 

o เงินกระแสรายวัน (ใช้ในการจ่ายเช็คค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าน้ า, ค่าไฟ, ค่า

บริหาร, ค่าประกันอัคคีภัย/วาตภัยทรัพย์ส่วนกลางหรือประกันความเสี่ยงภัย

ทรัพย์สิน All Risks) 

- ก าหนดวงเงินสดย่อยให้ผู้จัดการถือตามความเหมาะสม พร้อมออกระเบียบการใช้เงินสดย่อย 

- นิติท าหนังสือขอเบิกเงินที่ กคช. เรียกเก็บ, เงินกองทุนตามข้อบังคับ, เงินค่าใช้จ่ายร่วม

รับล่วงหน้าตามข้อบังคับ และเงินค่าประกันมิเตอร์น้ า (ตามที่ กคช. ก าหนด) 

- ออกประกาศ 

o ระเบียบการใช้น้ าและอัตราค่าน้ าและเงินประกันที่นิติจัดเก็บ  

o ระเบียบการอยู่อาศัย 

o ระเบียบการขออนุญาตต่อเติม 

o ระเบียบการใช้ทรัพย์ส่วนกลาง 

o ประกาศการรับฝากมิเตอร์น้ าประปา กรณีไม่อยู่อาศัย (1 –12 เดือน) 

- ประสานหน่วยงานท้องถิ่นเรื่องการเก็บขยะ กรณีท้องถิ่นมอบหมายนิติ หรือนิติบุคคล

เหมาจ่าย หรือ ท้องถิ่นต้องมาออกประกาศการจัดเก็บขยะเป็นรายห้องเอง 

- การเปลี่ยนผู้ใช้กระแสไฟฟ้า/ประปา จาก กคช. เป็นนิติบุคคล 
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3. กำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุด (ช่วง 6 เดือนแรก) ควรมีโครงสร้ำงกำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุด ดังนี้ 

- บริหารส านักงานนิติบุคคลอาคารชุด 

o ผู้จัดการ 

o พนักงานการเงิน/พนักงานธุรการ 

o ช่างเทคนิค 

- บริหารจัดการชุมชน 

o พนักงานรักษาความปลอดภัย 

o พนักงานรักษาความสะอาด/สวน 

 

4. กำรเตรียมกำรประชุมใหญ่สำมัญครั้งแรก (ภำยใน 180 วัน นับจำกวันจดนิติบุคคลอำคำรชุด) 
 

- สรรหำกรรมกำรนิติบุคคลอำคำรชุดจำกห้องชุดที่โอนแล้ว (กรรมการ 3 คน ไม่เกิน 9 คน) 

o ติดประกาศรับสมัครกรรมการล่วงหน้า 30 วัน (สคจ.ควรด าเนินการเชิญ

ชวนให้เข้าร่วมสมัครเป็นกรรมการเพ่ือส่งมอบให้เจ้าของร่วมบริหารจัดการ

นิติบุคคลอาคารชุดด้วยตนเอง)   และกรณีกคช.ถือกรรมสิทธิ์ห้องชุดตั้งแต่ 

20% ของคะแนนทั้งเสียงทัง้หมดให้ส่งตัวแทนกคช.ลงสมัครคัดเลือกเป็น

กรรมการด้วยโดยมีค าสั่งแต่งตั้งจาก ผว. กคช. (สคล.สคจ.ต้องคัดเลือก

พนักงานตัวแทนกคช.สมัครเป็นกรรมการ1คน ) 

o คุณสมบัติกรรมการ (ตามมาตรา 37/1 พรบ.อาคารชุด พ.ศ.2522) 

มาตรา 37/1 บุคคลดังต่อไปนี้มีสิทธิได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ 

(1) เจ้าของร่วมหรือคู่สมรสของเจ้าของร่วม 

(2) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาล หรือผู้พิทักษ์ในกรณีท่ีเจ้าของร่วม

เป็นผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

แล้วแต่กรณี 

(3) ตัวแทนของนิติบุคคลจ านวน 1 คน ในกรณีท่ีนิติบุคคลเป็นเจ้าของร่วม 

- สรรหำผู้จัดกำรนิติบุคคลอำคำรชุด (เพ่ือน าเสนอในที่ประชุมใหญ่) 

o ติดประกาศรับสมัครผู้จัดการล่วงหน้า 30 วัน 

o คุณสมบัติผู้จัดการ (ตามมาตรา 35/1 พรบ.อาคารชุด พ.ศ.2522) 
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มาตรา 35/1 ผู้จัดการต้องมีอายุไม่ต่ ากว่า 25 ปีบริบูรณ์ และต้องไม่มี  

ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นบุคคลล้มละลาย 

(2) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

(3) เคยถูกไล่ออก ปลดอออก หรือให้ออกจากราชการ องค์การหรือ

หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน ฐานทุจริตต่อหน้าที่ 

(4) เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็น

โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(5) เคยถูกถอดถอนจากการเป็นผู้จัดการเพราะเหตุทุจริต หรือมีความ

ประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 

(6) มีหนี้ค้างช าระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 18 

ในกรณีที่ผู้จัดการเป็นนิติบุคคล ผู้ด าเนินการแทนนิติบุคคลนั้นในฐานะผู้จัดการต้องมีคุณสมบัติและไม่

มีลักษณะต้องห้ามตามวรรคหนึ่งด้วย 

- สรรหาผู้สอบบัญชี (เพ่ือน าเสนอในที่ประชุมใหญ่) 

o ติดประกาศรับสมัครผู้สอบบัญชีล่วงหน้า 30 วัน 

5. ก ำหนดวำระกำรประชุมใหญ่ครั้งแรก (ภำยใน 180 วันนับจำกวันจดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด) 

- วาระท่ี 1 ประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 

- วาระท่ี 2 รับรองข้อบังคับนิติบุคคลอาคารชุดและระเบียบข้อบังคับ 

- วาระท่ี 3 พิจารณารายงานผลการด าเนินการของนิติบุคคลอาคารชุด คณะกรรมการชุด กคช. 

- วาระท่ี 4 พิจารณาอนุมัติงบดุล รอบ 5 เดือน  

- วาระท่ี 5 พิจารณาแต่งตั้งผู้สอบบัญชี 

- วาระท่ี 6 พิจารณา  

   6.1 เลือกตั้งคณะกรรมการ (ชุดเจ้าของร่วม)  

   6.2 ก าหนดค่าตอบแทน (เบี้ยประชุม) 

   6.3 ค่ารับรองการประชุม 

- วาระท่ี 7 พิจารณาเลือกตั้งผู้จัดการ ก าหนดเงื่อนไข, ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 

- วาระท่ี 8 พิจารณามอบโอนระบบสาธารณูปโภคสาธารณูการให้หน่วยงานท้องถิ่น 



คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร 

นิติบุคคลอำคำรชุด 

 
  

21 
 

- วาระท่ี 9 พิจารณาก าหนดแผนงานและงบประมาณของปีถัดไป 

- วาระท่ี10 อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

(หมำยเหตุ : จัดประชุมใหญ่ โดยออกหนังสือเชิญล่วงหน้า 7 วันถึงเจ้าของร่วม นับถัดจากวันที่ออกหนังสือ 

โดยมีหลักฐานการรับหนังสือ (ตามมาตรา 42/3 พรบ.อาคารชุด พ.ศ.2522)   

6. กรณีมีเหตุจ ำเป็น บุคคลผู้มีสิทธิเรียกประชุมใหญ่วิสำมัญเมื่อใดก็ได้ คือ 

1) ผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

2) คณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด โดยมีมติเกินกว่ากึ่งหนึ่งของที่ประชุมกรรมการ 

3) เจ้าของร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ของคะแนนเสียงของเจ้าของร่วมทั้งหมด ลงลายมือชื่อท าเป็น

หนังสือร้องขอต่อคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุดให้เปิดประชุมภายใน 15 วัน นับแต่วันร้อง

ขอ ถ้าคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุดมิได้จัดให้มีประชุมตามที่เจ้าของร่วมร้องขอในก าหนด

ระยะเวลาดังกล่าว เจ้าของร่วม(ร้อยละ 20) มีสิทธิจัดประชุมใหญ่วิสามัญได้เอง โดยให้แต่งตั้ง

ตัวแทนคนหนึ่งเป็นผู้ออกหนังสือเรียกประชุม 

 กำรนับคะแนนเสียงในทีป่ระชุมใหญ ่

- การเปิดประชุม องค์ประชุมครบ 1 ใน 4 (ของคะแนนเสียงตามข้อบังคับทั้งหมด) สามารถ

เปิดประชุม (ตามมาตรา 43 พรบ.อาคารชุด พ.ศ.2522) 

- กรณีองค์ประชุมไม่ครบ 1 ใน 4 ต้องเปิดประชุมใหญ่อีกครั้งภายใน 15 วัน (ตามมาตรา 43 

วรรค 2 พรบ.อาคารชุด พ.ศ.2522) และครั้งนี้ให้ถือเป็นองค์ประชุม 

- การลงมติที่ประชุม ใช้ตามคะแนนเสียงข้างมาก เว้นแต่กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ่ืน อาทิเช่น 

o มาตรา 45 ในการลงคะแนนเสียงให้เจ้าของร่วมแต่ละรายมีคะแนนเสียง

เท่ากับอัตราส่วนที่ตนมีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนกลาง 

ถ้าเจ้าของร่วมคนเดียว มีคะแนนเสียงเกินกึ่งหนึ่งของจ านวนคะแนนเสียง

ทั้งหมดให้ลดจ านวนคะแนนเสียงของผู้นั้นลงมาเหลือเท่ากับจ านวนคะแนน

เสียงของบรรดาเจ้าของร่วมอ่ืน ๆ รวมกัน 

o มาตรา 48 มตเิกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ ต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่ำ

กึ่งหนึ่ง ของจ านวนคะแนนเสียงของเจ้าของร่วมทั้งหมด 

(1) การซื้ออสังหาริมทรัพย์หรือรับการให้อสังหาริมทรัพย์ที่มีค่าภาระ

ติดพันเป็นทรัพย์ส่วนกลาง 
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(2) การจ าหน่ายทรัพย์ส่วนกลางที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ 

(3) การอนุญาตให้เจ้าของร่วมท าการก่อสร้าง ตกแต่ง ปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงหรือต่อเติมห้องชุดของตนเองที่มีผลกระทบต่อ 

ทรัพย์ส่วนกลางหรือลักษณะภายนอกของอาคารชุดโดยค่าใช้จ่าย

ของผู้นั้นเอง 

(4) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อบังคับเกี่ยวกับการใช้หรือการจัดการ

ทรัพย์ส่วนกลาง 

(5) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงอัตราส่วนค่าใช้จ่ายร่วมกันในข้อบังคับตาม  

มาตรา 32 (8) 

(6) การก่อสร้างอันเป็นการเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม หรือปรับปรุง  

ทรัพย์ส่วนกลาง 

(7) การจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์ส่วนกลาง 

ในกรณีที่เจ้าของร่วมเข้าประชุมมีคะแนนเสียงไม่ครบตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เรียกประชุมใหม่

ภายใน 15 วันนับแต่วันเรียกประชุมครั้งก่อนและมติเกี่ยวกับเรื่องที่บัญญัติไว้ตามวรรคหนึ่งในการประชุมครั้ง

ใหม่นี้ต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของจ านวนคะแนนเสียงของเจ้าของร่วมทั้งหมด 

o มาตรา 49 มติเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ ต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่ำ 

1 ใน 4 ของจ านวนคะแนนเสียงของเจ้าของร่วมทั้งหมด 

(1) การแต่งตั้งหรือถอดถอนผู้จัดการ 

(2) การก าหนดกิจการที่ผู้จัดการมีอ านาจมอบหมายให้ผู้อื่นท าแทน 

o มาตรา 50 ในกรณีที่อาคารชุดเสียหายทั้งหมดหรือเป็นบางส่วนแต่เกิน

ครึ่งหนึ่งของจ านวนห้องชุดทั้งหมด ถ้าเจ้าของร่วมมีมติโดยคะแนนเสียง

ตามมาตรา 48 ให้ก่อสร้างหรือซ่อมแซมอาคารส่วนที่เสียหายนั้น ให้นิติ

บุคคลอาคารชุดจัดการก่อสร้างหรือซ่อมแซมอาคารส่วนที่เสียหายให้คืนดี 

ในกรณีที่อาคารชุดเสียหายเป็นบางส่วนแต่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของจ านวน

ห้องชุดทั้งหมด ถ้าส่วนใหญ่ของเจ้าของห้องชุดที่เสียหาย ให้นิติบุคคล

อาคารชุดจัดการก่อสร้างหรือซ่อมแซมอาคารส่วนที่เสียหายนั้นให้คืนดี 

ค่าใช้จ่ายในการก่อสร้างหรือซ่อมแซมอาคารที่เสียหายส าหรับที่เป็นทรัพย์

ส่วนกลาง ให้เจ้าของร่วมทุกคนในอาคารชุดเฉลี่ยออกตามอัตราส่วนที่
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เจ้าของร่วมแต่ละคนมีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนกลาง ส่วนค่าใช้จ่ายในการ

ก่อสร้างหรือซ่อมแซมส าหรับที่เป็นทรัพย์ส่วนบุคคลให้ตกเป็นภาระของ

เจ้าของห้องชุดที่เสียหายนั้น 

ห้องชุดที่ก่อสร้างขึ้นใหม่ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองให้ถือว่าแทนที่ห้องชุด

เดิมและให้ถือว่าหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุดเดิมเป็นหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด

ส าหรับห้องชุดที่ก่อสร้างขึ้นใหม่นั้น ถ้ารายละเอียดในหนังสือกรรมสิทธิ์

ห้องชุดเดิมไม่ตรงกับห้องชุดที่ก่อสร้างขึ้นใหม่ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มี

อ านาจแก้ไขให้ถูกต้อง 

ถ้ามีมติไม่ก่อสร้างหรือซ่อมแซมอาคารส่วนที่เสียหายตามวรรคหนึ่งหรือ  

วรรคสอง ให้น ามาตรา 34 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

เมื่อเจ้าของห้องชุดที่ไม่ก่อสร้างหหรือซ่อมแซมส่วนที่เสียหายได้รับค่าชดใช้

ราคาทรัพย์ส่วนกลางจากเจ้าของร่วมแล้ว หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุดของ

ห้องชุดดังกล่าวเป็นอันยกเลิก และให้เจ้าของส่งคืนพนักงานเจ้าหน้าที่

ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับชดใช้ราคาทรัพย์ส่วนกลางเพ่ือหมายเหตุการ

ยกเลิกในหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุดทั้งฉบับเจ้าของห้องชุดและฉบับที่เก็บไว้

ที่ส านักงาน พนักงานเจ้าหน้าที่ และให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประกาศการ

ยกเลิกหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุดนั้นในราชกิจจานุเบกษา 

o  มาตรา 51 อาคารชุดที่ได้จดทะเบียนไว้อาจเลิกได้ด้วยเหตุหนึ่งดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณีที่ยังไม่ได้จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด ผู้ขอจดทะเบียน

อาคารชุดหรือผู้รับโอนกรรมสิทธิ์ในห้องชุดทั้งหมดในอาคารชุด

หรือผู้รับโอนกรรมสิทธิ์ในห้อวชุดทั้งหมดในอาคารชุดแล้วแต่กรณี 

ขอเลิกอาคารชุด 

(2) เจ้าของร่วมมีติเอกฉันท์ให้เลิกอาคารชุด 

(3) อาคารชุดเสียหายทั้งหมด และเจ้าของร่วมมีมติไม่ก่อสร้างอาคาร

นั้นขึ้นใหม ่

(4) อาคารชุดถูกเวนคืนทั้งหมดตามกฎหมายว่าด้วยการเวนคืน

อสังหาริมทรัพย์ 
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สรุปมติคะแนนเสียงในที่ประชุมใหญ่ 

 

มติเสียงกึ่งหนึ่ง     (มำตรำ 48) 

1) การซื้ออสังหาริมทรัพย์ หรือการรับให้อสังหาริมทรัพย์ที่มีค่าภาระติดพันเป็นทรัพย์ส่วนกลาง 

2) การจ าหน่ายทรัพย์ส่วนกลางที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ 

3) การอนุญาตเจ้าของร่วมท าการก่อสร้าง ตกแต่ง ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือต่อเติมห้องชุดของตนเอง

ที่มีผลกระทบต่อทรัพย์ส่วนกลางหรือลักษณะภายนอกของอาคารชุด โดยค่าใช้จ่ายของผู้นั้นเอง 

4) การแก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อบังคับ เกี่ยวกับการใช้หรือการจัดการทรัพย์ส่วนกลาง 

5) การแก้ไข เปลี่ยนแปลง อัตราส่วนค่าใช้จ่ายร่วม ในข้อบังคับตามมาตรา 32(8) 

6) การก่อสร้างอันเป็นการเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม หรือปรับปรุงทรัพย์ส่วนกลาง 

7) การจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์ส่วนกลาง 

 
 

มติเสียง 1 ใน 3     (มำตรำ 48 วรรคท้ำย) 

กรณีเจ้าของร่วมเข้าประชุมมีคะแนนเสียงไม่ครบ ให้เรียกประชุมใหม่ภายใน 15 วัน นับแต่วันเรียก

ประชุมครั้งก่อน และลงมติใหม่ในเรื่องตามมาตรา 48 วรรคหนึ่ง 1) – 7) ต้องได้รับคะแนนเสียงไม่

น้อยกว่า 1 ใน 3 ของจ านวนคะแนนเสียงของเจ้าของร่วมทั้งหมด 

 

มติเสียง 1 ใน 4     (มำตรำ 49) 

1) การแต่งตั้ง หรือถอดถอนผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

2) การก าหนดกิจการที่ผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดมีอ านาจมอบหมายให้ผู้อ่ืนท าแทน 

 

มติเสียงเอกฉันท ์    (มำตรำ 51) 

 การยกเลิกอาคารชุดต้องใช้เสียงมติเป็นเอกฉันท์ของที่ประชุม          

  



คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร 

นิติบุคคลอำคำรชุด 

 
  

25 
 

หลังกำรประชุมใหญ่ฯ ผู้จัดกำรนิติบุคคลอำคำรชุดต้องน ำรำยงำนกำรประชุมใหญ่ไปจดทะเบียน

เปลี่ยนแปลงต่อส ำนักงำนที่ดิน ภำยใน 30 วัน (ตำมมำตรำ 37 วรรค 5) กรณีผู้แทน กคช. ให้ระบุรำยชื่อ

กรรมกำรเป็น “กำรเคหะแห่งชำติ โดยนำย.................” ระบตุ ำแหน่ง และต้องมอบโอนกำรบริหำรงำนนิติ

บุคคลอำคำรชุด ให้คณะกรรมกำรชุดใหม่ (หลังจำกคณะกรรมกำรได้รับกำรรับรองจำกส ำนักงำนที่ดิน) 

กำรส่งมอบงำนให้คณะกรรมกำรชุดใหม่ ตำมรำยละเอียด ดังนี้ 

- หนังสือจดทะเบียนอาคารชุด / จดนิติบุคคลอาคารชุด / จดผู้จัดการ /จดกรรมการและ

ประกาศนิติบุคคลอาคารชุด 

- เอกสารการรับโอนกรรมสิทธิ์รายห้อง (ส าเนา อ.ช.2) 

- บัญชีทรัพย์สินนิติบุคคลอาคารชุด / แบบระบบงานสาธารณูปโภค 

- บัญชีลูกหนี้รายตัว (ของนิติ)   

- สัญญาจ้างต่าง ๆ 

- งบการเงิน 

- สมุดบัญชีธนาคาร 

- รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

 

7. กำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุด หลังกำรจัดประชุมใหญ่ 180 วัน หลังจดนิติบุคคลอำคำรชุด 

  การร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารนิติบุคคลอาคารชุด ผู้แทน กคช.  ต้องร่วมเป็นคณะกรรมการนิติ

บุคคลอาคารชุดตามกฎหมายได้เพียง 1 คน (มาตรา 37/1(3)) ดังนั้นมีฐานะเป็นกรรมการเสียงข้างน้อยใน

คณะกรรมการ ซึ่งในการบริหารนิติบุคคลอาคารชุดต้องมีการลงมติของคณะกรรมการ ในกรณีที่มีข้อขัดแย้ง

ของคณะกรรมการกับผู้แทนของ กคช. ผู้แทน กคช. จะต้องสามารถชี้แจงท าความเข้าใจที่ประชุมหรือต้อง

แสดงเจตนาที่เป็นประโยชน์ต่อนิติบุคคลอาคารชุด และควรขอให้บันทึกไว้ในรายงานการประชุมของ

คณะกรรมการว่า กคช. ไม่เห็นชอบในเรื่องนี้หรือเสนอแนะคณะกรรมการให้น าเรื่องดังกล่าวไปพิจารณาในที่

ประชุมใหญ่  

- ผู้แทนที่เป็นกรรมการต้องเก็บหลักฐานในการประชุมทุกครั้ง  

- กรณีมีเหตุในการประชุมและไม่เป็นไปตามข้อบังคับของนิติฯและอาจเกิดความเสียหาย

ต้องรีบรายงานเสนอผู้บริหารเพ่ือหาแนวทางแก้ปัญหาต่อไป 
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- ผู้แทน กคช. ที่เป็นกรรมการต้องตรวจสอบการบริหารนิติให้ถูกต้องโดยเฉพาะ งบ

การเงิน รายรับรายจ่ายประจ าเดือน ยอดคงเหลือของเงินสดจะต้องเท่ากับยอดเงินใน

บัญชีทุกบัญชีรวมกัน  

- ผู้แทน กคช. ต้องท าบันทึกรายงานผลการประชุมคณะกรรมการประจ าเดือนให้ผู้บริหาร

ทราบทุกครั้ง 

- การใช้อ านาจในการแจ้งให้นิติจัดประชุมใหญ่วิสามัญ (คะแนนเสียงไม่น้อยกว่า ร้อยละ 20 

ของคะแนนเสียงทั้งหมด) เพ่ือแก้ไขปัญหาข้างต้น กรณีนิติไม่ด าเนินการ กคช. สามารถ

ด าเนินการได้เอง (มาตรา 42/2 (3) 

8. นิติบุคคลอำคำรชุดต้องจัดให้มีกำรประชุมใหญ่สำมัญประจ ำปี ภำยใน 120 วัน นับแต่วันสิ้นปีทำง

บัญชีของนิติบุคคลอำคำรชุดนั้น ๆ เพื่อ 

o พิจารณาอนุมัติงบดุล 

o พิจารณารายงานประจ าปี 

o แต่งตั้งผู้สอบบัญชี 

o พิจารณาเรื่องอ่ืน ๆ 

o และการเลือกตั้งคณะกรรมการหรือแต่งตั้งผู้จัดการ (ตามวาระ) 

9. กำรจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมกำร กรณีเป็นนิติบุคคลอำคำรชุด 

9.1 เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกรรมการนิติบุคคลอาคารชุดที่ได้จดทะเบียนไว้แล้วทั้งหมดหรือบางคน 

ให้ผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ อ.ช.17  

9.2 ในการยื่นค าขอเปลี่ยนแปลงกรรมการให้ผู้ขอยื่นค าขอพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ 

   (1) หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีสิทธิได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตามมาตรา 37/1  แห่ง

พระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 

   (2) ส าเนาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมใหญ่เจ้าของร่วมประกอบด้วย 

- หนังสือนัดประชุม 

- ระเบียบวาระการประชุม 

- ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

- บันทึกรายงานการประชุมที่มีมติเก่ียวกับการแต่งตั้งกรรมการ 

- หนังสือมอบฉันทะของเจ้าของร่วมที่ให้ผู้อ่ืนออกเสียงแทน (ถ้ามี) 
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 9.3 เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาแล้วเห็นว่า ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้มีสิทธิเป็นกรรมการและไม่มี

ลักษณะต้องห้าม การเรียกประชุม วิธีการประชุม และมติของที่ประชุมใหญ่เจ้าของร่วมเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติม แล้วให้จดทะเบียนกรรมการในรายการจดทะเบียนของ

ทะเบียนแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด(อ.ช.12/1) ประเภท "เปลี่ยนแปลงกรรมการ " โดย

ให้บันทึกชื่อกรรมการที่พ้นจากต าแหน่งและกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ให้ปรากฎในรายการจดทะเบียน แล้ว

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อพร้อม วัน เดือน ปีก ากับไว้ เสร็จแล้วให้น ารายการเปลี่ยนแปลงกรรมการ

ดังกล่าวไปบันทึกลงในสมุดแสดงรายละเอียดประจ าอาคารชุด (อ.ช.24) ชองทะเบียนอาคารชุดนั้น แล้วให้ ขีด

ฆ่าชื่อกรรมการที่พ้นจากต าแหน่งด้วยหมึกสีแดงพร้อมทั้งบันทึกในช่องหมายเหตุให้ทราบถึงสาเหตุของการพ้น

จากต าแหน่ง ส าหรับรายชื่อกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ให้บันทึกในช่องหมายเหตุ แทนล าดับที่.... 
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อ ำนำจหน้ำที่ บทบำท ระยะเวลำด ำเนินกำร และบทลงโทษ 

  

ต ำแหน่ง อ ำนำจหน้ำที่/บทบำท วันที่ต้องด ำเนินกำร บทลงโทษ 

เจ้ำของร่วม 
 

1. ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระให้แก่นิติ
บุคคลอาคารชุด วันโอนกรรมสิทธิ์ 
     - ค่าใช้จ่ายที่เจ้าของห้องจะต้อง
ช าระซ่ึงเป็นไปตามข้อบังคับ 

     -  เงินทุนเมื่อเริ่มต้นกระท า
กิจการ 

     - เงินอ่ืนเพ่ือปฏิบัติตามมติของ
ที่ประชุมใหญ ่

- วันโอนกรรมสิทธิ์ 
 

2. ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระเป็นประจ า

ทุกเดือน 

     - ค่าใช้จ่ายเจ้าของร่วม 

     - ค่าน้ า 

- ภายในวันที่นิติบุคคล
อาคารชุดก าหนด โดยให้
สั่งจ่ายในชื่อบัญชี
ค่าใช้จ่ายนั้น ๆ เช่น สั่ง
จ่ายบัญชีค่าน้ า, บัญชี
ค่าใช้จ่ายเจ้าของร่วม ฯ 

 

 

3. ในกรณีเจ้าของร่วมไม่ช าระเงิน

ดังกล่าวตามเวลาที่ก าหนด 
- ภายในวันที่นิติบุคคล

อาคารชุดก าหนด 
- ต้องเสียเงินเพ่ิมในอัตราไม่เกินร้อยละ 

7.5 ต่อปีของจ านวนเงินที่ค้างช าระโดย

ไม่คิดทบต้นทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่ก าหนด

ในขอ้บังคับนิติ 

4.  เจ้ าของร่ วมที่ค้ างช าระเงิน

ดังกล่าว ตั้งแต่ 6 เดือนข้ึนไป 
 - ต้องเสียเงินเพ่ิมในอัตราไม่เกินร้อยละ 

15 ต่อปี ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน

ข้ อบั งคับนิ ติ และอาจถู กระงั บการ

ให้บริการส่วนรวม หรือการใช้ทรัพย์

ส่วนกลางตามข้อบังคับ รวมทั้งไม่มีสิทธิ

ออกเสียงในที่ประชุมใหญ่ 
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ต ำแหน่ง อ ำนำจหน้ำที่/บทบำท วันที่ต้องด ำเนินกำร บทลงโทษ 

เจ้ำของร่วม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. มีหน้าที่ เข้าร่วมประชุมใหญ่ การ

ลงคะแนนเสียงเจ้าของร่วมแต่ละรายมี

คะแนนเสียงเท่ากับอัตราส่วนที่ตนมี

กรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนกลาง 

- ปีละ 1 ครั้ง  

6. ถ้าเจ้าของร่วมคนเดียวมีคะแนนเสียง

เกินกึ่ งหนึ่ งของจ านวนคะแนนเสียง

ทั้งหมดให้ลดจ านวนคะแนนเสียงของผู้

นั้นลงมาเหลือเท่ากับจ านวนคะแนน

เสียงของบรรดาเจ้ าของร่ วม อ่ืน ๆ 

รวมกัน 

- วันประชุมใหญ่เจ้าของ

ร่วม 
 

7.  เจ้ าของร่ วมอาจมอบฉันทะเป็น

หนังสือให้ผู้อ่ืนออกเสียงแทนตนได้ แต่

ผู้รับมอบฉันทะคนหนึ่งจะรับมอบฉันทะ

ให้ออกเสียงในที่ประชุมครั้งหนึ่งได้ไม่

เกิน 3 ห้อง 

- วันประชุมใหญ่เจ้าของ

ร่วม 
 

  8. ท าการก่อสร้าง ตกแต่ง ปรับปรุง 

เปลี่ยนแปลงหรือต่อเติมห้องชุดของ

ตน เองที่ มี ผ ลกระทบต่ อทรั พย์ สิ น

ส่วนกลางโดยค่าใช้จ่ายของผู้นั้นเอง 

-  ต้ อ ง ไ ด้ รั บ ค ว า ม

เห็นชอบจากที่ประชุม

ใหญ่ฯโดยต้องมีคะแนน

เสียงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 

- ฝ่าฝืนปรับไม่เกิน 100,000.-บาท 

  9. กรณีมีเหตุจ าเป็นเจ้าของร่วมไม่น้อย

กว่าร้อยละ ยี่สิบขอเปิดประชุมใหญ่

วิสามัญต่อคณะกรรมการได้และถ้า

ภ า ย ใ น 1 5 วั น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ไ ม่

ด าเนินการเจ้าของร่วมจ านวนข้างต้นมี

สิทธิเปิดประชุมใหญ่วิสามัญเองได้ 

-โดยแต่งตั้งตัวแทน1คน

ออกหนังสือเชิญประชุม 
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ต ำแหน่ง อ ำนำจหน้ำที่/บทบำท วันที่ต้องด ำเนินกำร บทลงโทษ 

กรรมกำร 

(หลัง 6 เดือน) 

1. ให้คณะกรรมการเลือกกรรมการ

คนหนึ่งเป็นประธานกรรมการและ

จะเลือกกรรมการอีกคนหนึ่งเป็น

รองประธานกรรมการก็ได้ 

- ในวันที่ได้รับเลือกเป็น

กรรมการ 
 

2. ควบคุมการจัดการนิติบุคคล

อาคารชุด 
  

3. กรณีที่ไม่มีผู้จัดการหรือผู้จัดการ

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามปกติได้

เกิน 7 วัน ให้แต่งตั้งกรรมการคน

หนึ่งขึ้นท าหน้าที่เป็นผู้จัดการ 

  

4. จัดประชุมคณะกรรมการหนึ่ง

ครั้งในทุก 6 เดือนเป็นอย่างน้อย 
- วิธีปฏิบัติคณะกรรมการ

นิติบุ คคลอาคารชุ ด จั ด

ประชุมทุกเดือนเพ่ือตรวจ 

สอบกา รท า ง าน อย่ า ง

ใกล้ชิด 

- ฝ่าฝืนประธานคณะกรรมการมี

โทษปรับไม่เกิน 5,000.-บาท 

5. ประธานเรียกประชุมจัดให้มีการ

ประชุมใหญ่สามัญปีละ 1 ครั้ ง   

เพ่ือกิจการดังนี้ 

     5.1 พิจารณาอนุมัติงบดุล 

     5.2 พิจารณารายงานประจ าปี 

     5.3 แต่งตั้งผู้สอบบัญชี 

     5.4 พิจารณาเรื่องอ่ืน ๆ 

- ภายใน 120 วัน นับแต่

วันสิ้นปีทางบัญชีของนิติ

บุคคลอาคารชุด 

ถ้าไม่ยังไม่จัดประชุมใหญ่สามัญ

ประจ าปีให้กรรมการ/ผู้จัดการ/

เจ้าของร่วมเกิน20% ยื่นเปิด

ประชุมใหญ่วิสามัญต่อ

คณะกรรมการได้และถ้าภายใน15

วันคณะกรรมการไม่ด าเนินการผู้มี

รายชื่อข้างต้นมีสิทธิเปิดประชุม

ใหญ่วิสามัญเองได้  โดยตั้งตัวแทน 

1 คนท าหนังสือเชิญประชุม 
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ต ำแหน่ง อ ำนำจหน้ำที่/บทบำท วันที่ต้องด ำเนินกำร บทลงโทษ 

กรรมกำร 

(หลัง 6 เดือน) 

6. การประชุมใหญ่ต้องมีผู้มาประชุม ซึ่งมีคะแนน

เสียงรวมกันไม่น้อยกว่า 1 ใน 4 ของจ านวนเสียง

ลงคะแนนทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม 

- ภายใน 120 วัน นับแต่วัน

สิ้นปีทางบัญชีของนิติ 

 

7. กรณีที่ เจ้าของร่วมมาประชุมไม่ครบองค์

ประชุม ให้เรียกประชุมใหม่ภายใน 15 วันนับแต่

วันเรียกประชุมครั้งก่อน ครั้งนี้ไม่บังคับคะแนน

เสียงว่าจะต้องครบองค์ประชุม 

- ภายใน 15 วัน  

8. กรณีที่กรรมการตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปร้องขอให้

ประธานเรียกประชุมคณะกรรมการ ให้ประธาน

กรรมการก าหนดวันประชุม  (การประชุม

คณะกรรมการนิติทุก 6เดือนเป็นอย่างน้อย) ตาม 

ม.38(3) 

- ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่

ได้รับการร้องขอ 
- ฝ่าฝืนปรับไม่ เกิน 

5,000.-บาท 

9. การหาผลประโยชน์ในทรัพย์ส่วนกลาง - ต้องได้รับคะแนนเสียงไม่

น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 

10. ผู้แทน กคช. ที่เป็นกรรมการต้องตรวจสอบ

การบริหารนิติให้ถูกต้องโดยเฉพาะงบการเงิน 

รายรับรายจ่ายประจ าเดือน ยอดคงเหลือของเงิน

สดจะต้องเท่ากับยอดเงินในบัญชีทุกบัญชีรวมกัน 

และยังต้องรับผิดชอบตามพรบ.ความรับผิดทาง

อาญาของผู้แทนนิติบุคคล พ.ศ.2560 ด้วยซึ่งต้อง

รอบครอบก่อนลงคะแนนเสียงเห็นด้วย และถ้า

เห็นว่ามติที่ประชุมไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงาน

การประชุมว่าเรื่อง.......นี้ กคช.ไม่เห็นด้วย 

 
  

- ในการประชุมทุกครั้งและ

สามารถใช้อ านาจในการแจ้ง

ให้นิติจัดประชุมใหญ่วิสามัญ

ได้ (ถ้ากคช.มีคะแนนเสียง

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ของ

คะแนนเสียงทั้งหมด) และ

ถ้านิติไม่ด าเนินการ กคช.

สามารถด าเนินการเองได้ 

ตามมาตรา42/2 (3)  
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ต ำแหน่ง อ ำนำจหน้ำที่/บทบำท วันที่ต้องด ำเนินกำร บทลงโทษ 
กรรมกำร 

(หลัง 6 เดือน) 
11 .ผู้แทน กคช.ที่เป็นกรรมการต้องเก็บ
หลักฐานในการประชุมทุกครั้ง 

- ประชุมคณะกรรมการนิติ
บุคคลประจ าเดือน 

 

12. ผู้แทนกคช.ต้องท าบันทึกรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าเดือน ให้
ผู้บริหารทราบทุกครั้งใน  กรณีที่นิติฯไม่
จัดส่งรายงานการประชุมประจ าเดือนให้ 

-  ภายหลั งการประชุม
คณะกรรมการฯ  
 

 

13. แนวทางปฏิบัติในการสมัครเข้ารับเลือก
เป็นกรรการนิติฯ กรณีที่มีอัตรากรรมสิทธิ์
เจ้าของร่วม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ของ
คะแนนเสี ย ง เจ้ าของร่ วมทั้ งหมด  ให้
หน่วยงานที่ดูแลจัดส่งพนักงานในนามกคช.
ร่วมสมัครคัดเลือกเป็นกรรมการ 1คน 

- ตามประกาศการเคหะ
แห่งชาติ 
   ผว. ลงวันที่ 7 มิถุนายน 
2564 

 

14. กรณี กคช. โอนกรรมสิทธิ์ห้องชุดยังไม่
หมดทั้งโครงการ   ให้แต่งตั้งพนักงานเข้า
ร่วมประชุมใหญ่สามัญประจ าปี และขอ
ความร่ วมมือนิติ ฯ  จั ด ส่ งรายงานการ
ประชุมฯประจ าเดือนให้ส านักงานที่ดูแล
โครงการนั้น ๆ ทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
พร้อมทั้งตรวจสอบเพ่ือรับทราบการบริหาร
จัดการของนิติบุคคลแต่ละนิติฯ 

- ตามประกาศการเคหะ
แห่งชาติ 
   ผว. ลงวันที่ 7 มิถุนายน 
2564 

 

ผู้จัดกำร 
( 6 เดือนแรก) 

1. ให้ผู้จัดการจัดให้มีการประชุมใหญ่สามัญ
ครั้งแรกภายใน 6 เดือนนับแต่วันที่ได้จด
ทะ เบี ยนนิ ติ บุ คคลอาคารชุ ด  เ พ่ือตั้ ง
กรรมการและพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ข้อบังคับและผู้จัดการที่จดทะเบียนตามที่ได้
ยื่นขอจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดไว้แล้ว 

- ภายใน 6 เดือน - ฝ่าฝืนปรับไม่เกิน 5,000.-
บาท 

2. ในกรณีที่ที่ประชุมใหญ่ไม่เห็นชอบกับ
ข้อบังคับหรือผู้ จัดการตามข้อ 1.  ให้ที่
ประชุมใหญ่สามัญพิจารณาแก้ ไขหรือ
เปลี่ยนแปลงข้อบังคับหรือถอดถอนและ
แต่งตั้งผู้จัดการได้ 

- ถอดถอนผู้จัดการ ต้องใช้
คะแนนเสียงไม่น้อยกว่า
หนึ่งในสี่ 
 - แก้ไขข้อบังคับต้องใช้
คะแนนเสียงไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่ง 
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ต ำแหน่ง อ ำนำจหน้ำที่/บทบำท วันที่ต้องด ำเนินกำร บทลงโทษ 
ผู้จัดกำร 

(หลัง 6 เดือน) 
เม่ือมีกำรแต่งตั้งผู้จัดกำรตำมมติที่ประชุมใหญ่
เจ้ำของร่วม มำตรำ 49 
  1. ผู้จัดการหรือกรรมการรักษาการน าหลักฐาน
หรือสัญญาจ้างไปจด 
ทะเบียนต่อเจ้าหน้าที่ที่ส านักงานที่ดิน 

 
 
- ภายใน 30 วัน นับแต่
วั น ที่ ที่ ป ร ะ ชุ ม ใ ห ญ่
เจ้าของร่วมมีมต ิ

 
 
-  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
5,000.- บาท 

  2. ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วนให้มีอ านาจโดยความ
ริเริ่มของตนเองสั่ง 
หรือกระท าการใด ๆ เกี่ยวกับความปลอดภัยของ
อาคารดังเช่นวิญญูชน 
จะพึงรักษาและจัดการทรัพย์สินของตนเอง 

  

  3. จัดให้มีการดูแลความปลอดภัยหรือความ
สงบเรียบร้อยภายในอาคารชุด 

- เมื่อได้รับแต่งตั้งจากที่
ประชุมใหญ่เจ้าของร่วม 
และส านักงานที่ดินจด
ทะเบียนแล้วเสร็จ 

 

  4 .  จั ด ให้ มี การท าบัญชี ร ายรั บ - ร ายจ่ า ย
ประจ าเดือนและติดประกาศให้เจ้าของร่วมทราบ
ประกาศเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วันต่อเนื่องกัน 

- ภายใน 15 วัน นับแต่
วั น สิ้ น เ ดื อ น แ ล ะ ติ ด
ประกาศเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 15 วันต่อเนื่องกัน 

-  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
50,000.-บาท และปรับอีก 
ไม่เกินวันละ 500.-บาท 
ตลอดเวลาที่ยังไม่ปฏิบัติ 
ให้ถูกต้อง 

  5. ฟ้องบังคับช าระหนี้จากเจ้าของร่วมที่ค้าง
ช าระค่าใช้จ่ายเกิน 6 เดือนข้ึนไปตามมาตรา 18 

  

  6. น ามติที่ประชุมใหญ่เจ้าของร่วม แต่งตั้ง
กรรมการไปจดทะเบียนต่อเจ้าหน้าที่ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่ประชุมใหญ่มีมติ 

- ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ที่ประชุมใหญ่มีมติ 

-  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
5,000.-บาท 

 
  7. จัดท างบดุลและต้องจัดให้มีผู้สอบบัญชี
ตรวจสอบ เพ่ืออนุมัติในที่ประชุมใหญ่ภายใน 
120 วันนับแต่วันสิ้นปีทางบัญชีของนิติ 

- อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
และภายใน120 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีทางบัญชี
ของนิติ 

-  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
10,000.-บาท 
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ต ำแหน่ง อ ำนำจหน้ำที่/บทบำท วันที่ต้องด ำเนินกำร บทลงโทษ 
ผู้จัดกำร 

(หลัง 6 เดือน) 
  8. จัดท ารายงานประจ าปีและผลการ
ด าเนินงานพร้อมงบดุลเสนอต่อที่ 
ประชุมใหญ่พร้อมแนบส าเนาเอกสาร
และท าหนังสือเชิญประชุมให้เจ้าของ 
ร่วมทราบล่วงหน้าก่อนวันประชุมใหญ่ 

- ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน 
นับจากวันออกหนังสือเชิญ
ประชุม 

 

  9. เก็บรักษารายงานประจ าปีแสดงผล
การด าเนินงานและงบดุลพร้อมทั้ ง
ข้อบังคับไว้ที่ส านักงานนิติบุคคลอาคาร
ชุด เ พ่ือให้พนักงานเจ้ าหน้าที่ หรื อ
เจ้าของร่วมตรวจสอบได้ 

  

  10 .  เก็ บรั กษาร าย งานปร ะจ าปี
แสดงผลการด าเนินงานและงบดุลไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปีนับแต่วันที่ได้รับอนุมั ติ
จากที่ประชุมใหญ่ 

- ไม่น้อยกว่า 10 ปี -  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
10,000.-บาท 

  11. ออกหนังสือรับรองการปลอดหนี้
ให้เจ้าของร่วมที่ขอโอนกรรมสิทธิ์และ
เจ้าของร่วมได้ช าระหนี้ครบถ้วนแล้ว 

- ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้
รับค าขอ 

-  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
50,000.-บาท และปรับอีก
ไม่เกินวันละ 500.-บาท 
ตลอดเวลาที่ยังไม่ปฏิบัติ 
ให้ถูกต้อง 

  12. กรณีมติที่ประชุมใหญ่มีการแก้ไข
หรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ จะต้องน าไปจด
ทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

- ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ประชุมใหญ่เจ้าของร่วมมีมติ
และต้องใช้คะแนนเสียงไม่
น้อยกว่ากึง่หนึ่ง 

-  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
5,000.-บาท 

  13. การก าหนดกิจการที่ผู้จัดการมี
อ านาจมอบหมายให้ผู้อ่ืนท าแทน 

- ต้องใช้คะแนนเสียงไม่น้อย
กว่าหนึ่งในสี่ 

 

  14.การเปลี่ยนแปลงกรรมการให้น ามติ
ที่ประชุมใหญ่ไปขอจดทะเบียนต่อเจ้า
พนักงานที่ดิน 

- ภายใน 30วัน นับแต่วันที่
ประชุมใหญ่มีมติแต่งตั้ง 

-  ฝ่ า ฝื น ป รั บ ไ ม่ เ กิ น 
5,000.-บาท 
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ประเด็นปัญหำ/แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ/ข้อเสนอแนะกำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุด 

1. ในกรณีผู้จัดกำรว่ำงลง  

o มาตรา 38 (2) แต่งตั้งกรรมการคนหนึ่งขึ้นท าหน้าที่เป็นผู้จัดการ ในกรณีที่ไม่มีผู้จัดการหรือ

ผู้จัดการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามปกติได้เกิน 7 วัน 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาเป็นผู้จัดการดังกล่าว จะต้องจัดประชุมกรรมการเพ่ือเลือก

กรรมการหนึ่งคนมาท าหน้าที่ผู้จัดการโดยก าหนดระยะเวลาค่าตอบแทน (ถ้ามี) โดยเป็นการท าหน้าที่รักษาการ

ชั่วคราว ซึ่งกรรมการรักษาการผู้จัดการดังกล่าว จะต้องน ารายชื่อเอกสารพร้อมรายงานการประชุม

คณะกรรมการยื่นจดทะเบียนผู้จัดการที่ส านักงานที่ดิน เพ่ือน าหลักฐานไปเปลี่ยนผู้มีอ านาจลงนามที่ธนาคาร 

และต้องมีการจัดประชุมใหญ่เพ่ือแต่งตั้งผู้จัดการในทันทีท่ีสามารถจัดท าได้ 

2. กรณีกรรมกำรว่ำงลง (ตำยหรือลำออก)   

o มาตรา 37 กรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี ในกรณีกรรมการพ้นจากต าแหน่ง

ก่อนวาระหรือมีการแต่งตั้งกรรมการเพ่ิมขึ้นในระหว่างที่กรรมการซึ่งแต่งตั้งไว้แล้วยังมีวาระอยู่ในต าแหน่ง ให้ผู้

ซึ่งได้รับแต่งตั้งด ารงต าแหน่งแทนหรือเป็นกรรมการเพ่ิมขึ้นอยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของกรรมการ

ซึ่งได้รับแต่งตั้งไว้แล้ว 

  เมื่อครบก าหนดวาระตามวรรคสอง หากยังมิได้มีการแต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ ให้กรรมการซึ่ง 

พ้นจากต าแหน่งตามวาระนั้นปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่ากรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งใหม่เข้ารับหน้าที่ 
 

3. กำรพิจำรณำอนุมัติงบดุลในที่ประชุมใหญ่ 

 ตัวแทน กคช. ที่ได้รับมอบหมายเข้าร่วมประชุมใหญ่ให้ตรวจสอบฐานะการเงิน งบ

การเงิน รายรับรายจ่ายประจ าเดือน ยอดคงเหลือของเงินสดจะต้องเท่ำกับยอดเงินในบัญชีทุกบัญชีรวมกัน 

และให้ตรวจสอบรายจ่ายที่คาดว่าจ่ายเกินความเป็นจริงขอให้มีการซักถามในที่ประชุมเพ่ือให้เจ้าของร่วมราย

อ่ืน ๆ ได้ทราบด้วย ถ้ำงบกำรเงินมีควำมผิดปกติผู้แทน กคช. ที่เข้ำร่วมประชุมยังมิต้องลงมติรับรอง  

ขอน ำมำเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำก่อน 
 

4. กำรพิจำรณำกำรน ำทรัพย์ส่วนกลำงไปใช้หำผลประโยชน์  

 ควรปฏิบัติให้เป็นไปตาม พรบ. อาคารชุด 2522 (มาตรา 48 (7)) และควรพิจารณา

กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น พรบ. สิ่งแวดล้อม ซึ่งจะมีการก าหนดพ้ืนที่ในโครงการไว้ว่าเป็นพ้ืนที่ใช้

ประโยชน์ใด ซึ่งควรน าเสนอที่ประชุมก่อนด าเนินการ 
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5. กำรบริหำรนิติบุคคลอำคำรชุดในช่วงรอยต่อกำรส่งมอบงำนจำกชุด กคช. สู่ชุดเลือกตั้งที่ประชุมใหญ่ 

- ส านักงานที่ดินใช้เวลาในการตรวจสอบรับจดทะเบียนการประชุมใหญ่ปกติประมาณ 30 วัน 

หรือมากกว่านั้น 

- ธนาคารก าหนดหลักฐานการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจลงนามเบิกจ่ายโดยต้องมี

หนังสือรับจดทะเบียน ฯ ของส านักงานที่ดินเป็นส าคัญ 

- รอยต่อการบริหารนิติบุคคลระหว่างรอผลการพิจารณารับจดทะเบียนจากส านักงานที่ดิน 

o ข้อกฎหมายก าหนดผู้จัดการหรือคณะกรรมการ มีผลตั้งแต่วันประชุมใหญ่

แต่งตั้ง แต่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจเบิกจ่ายเงินได้ จนกว่าจะได้รับ

การจดทะเบียนรับรองจากส านักงานที่ดิน ในทางปฏิบัติมักจะตกลงในที่

ประชุมใหญ่ว่าคณะกรรมการชุดใหม่จะเข้าบริหารงานนิติบุคคลต่อเมื่อ

ได้รับการส่งมอบจากคณะกรรมการชุด กคช.  

 6. เรื่องกำรวำงระบบสำธำรณูปโภคไว้ผิดที่ผิดทำง เช่น 

        6.1 เสาไฟฟ้าควรอยู่บนฟุตบาธไม่ควรอยู่ในพ้ืนที่ของนิติ 

 6.2 ป้อมยามควรอยู่ในพ้ืนที่ของนิติ  ไม่ควรอยู่กลางถนนสาธารณะ   

ข้อควรระวัง 

 1. การออกแบบวางผังโครงการอาคารชุด ควรค านึงถึง พรบ.อาคารชุด พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

โดย พ.ร.บ.อาคารชุด (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ.2551 และการบริหารนิติบุคคลอาคารชุด เช่น ที่จอดรถยนต์ ต าแหน่ง

ป้ายและป้อมยามด้านหน้าโครงการ และการระบุข้อความในผังโครงการ เป็นต้น 

 2. การควบคุมงานก่อสร้างโครงการอาคารชุด ควรปฏิบัติตามแบบที่ได้รับอนุญาตโดยเคร่งครัด 

เนื่องจากในข้ันตอนการจดทะเบียนอาคารชุด เจ้าหน้าที่จากส านักงานที่ดิน และกรมธนารักษ์ จะเข้าตรวจสอบ

ความถูกต้องของการก่อสร้างอีกครั้ง 

ข้อเสนอแนะ  

          1.เพ่ือเป็นการป้องกันและลดปัญหาที่จะเกิดขึ้นในอนาคตให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ทอ.เข้า

ตรวจสอบโครงการแต่เริ่มแรกเพ่ือแจ้งพก.ทราบและแก้ไข ก่อนถึงขั้นตอนการจัดท า EIA และควรให้ ชช.1-4/

ทอ.มีส่วนร่วมในการพิจารณาออกความเห็นและข้อเสนอแนะต่อผังโครงการอาคารชุดเพ่ือป้องกันมิให้ผัง

โครงการมีผลกระทบต่อการบริหารนิติบุคคลอาคารชุด  ก่อนพก.น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาผังโครงการ  
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7. กำรมอบโอนกำรบริหำรงำนนิติบุคคลอำคำรชุด กรรมกำรชุด กคช. ต้องมอบโอนกำร

บริหำรงำนนิติบุคคลอำคำรชุดให้คณะกรรมกำรชุดใหม่ (หลังจำกคณะกรรมกำรได้รับกำรรับรองจำก

ส ำนักงำนที่ดิน) กำรส่งมอบงำนให้คณะกรรมกำรชุดใหม่ บำงครั้งเกิดกรณีกรรมกำรชุดใหม่ไม่ยอมและจะ

ขอเข้ำบริหำรทันทีหลังจำกได้รับเลือกจำกที่ประชุมใหญ่ในวันถัดไป ซึ่งตำมข้อกฎหมำยถือว่ำกรรมกำรชุด

ใหม่มีผลตั้งแต่วันที่ประชุมใหญ่แต่งตั้ง แต่ทำงส ำนักงำนที่ดินยังไม่จดทะเบียนรับรองกรรมกำรชุดใหม่ได้

ทันที ขึ้นกับควำมถูกต้องของเอกสำรที่แนบมำ ท ำให้ไม่สำมำรถเปลี่ยนชื่อผู้ลงนำมเอกสำรทำงกำรเงินกับ

ธนำคำรได้ 

 แนวทางแก้ไข ผู้แทน กคช. ควรชี้แจงในที่ประชุมใหญ่ให้ทราบถึงแนวทางในการส่งมอบงานช่วง

เปลี่ยนผ่านว่าจะส่งมอบหลังจากท่ีส านักงานที่ดินจดทะเบียนรับรองแล้ว 

8.  กำรขึ้นค่ำส่วนกลำง ตำม พรบ. อำคำรชุด อ้ำงอิงตำม พรบ.อำคำรชุด พ.ศ. 2522 มำตร 48 

ที่ก ำหนดให้กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงอัตรำส่วนค่ำใช้จ่ำยร่วมกันในข้อบังคับตำมมำตรำ 32 (8) จะต้องได้รับ

คะแนนเสียงไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ ำนวนคะแนนเสียงเจ้ำของร่วมทั้งหมด กรณีมีเสียงไม่ครบเรียกประชุม

ใหม่ ให้เรียกประชุมใหม่ภำยใน 15 วันนับแต่วันเรียกประชุมครั้งก่อน และมติที่บัญญัติไว้ตำมวรรคหนึ่งใน

กำรประชุมครั้งใหม่นี้ต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่ำหนึ่งในสำมของจ ำนวนคะแนนเสียงของเจ้ำของ

ร่วมทั้งหมด ค ำถำม ในกรณีที่ประชุมใหญ่สำมัญได้รับคะแนนเสียงในกำรขึ้นค่ำส่วนกลำงไม่ถึง 50% กำร

จัดประชุมวิสำมัญภำยใน 15 วันหลังจำกประชุมใหญ่สำมัญ ต้องใช้คะแนนเสียง 1 ใน 3 ของคะแนน

เจ้ำของร่วมทั้งหมด หรือก็คือ มำกกว่ำ 33.33% ใช่หรือไม่ครับ หำกคะแนนเสียงในที่ประชุมวิสำมัญ

มำกกว่ำ 33.33% ก็สำมำรถถือมติขึ้นค่ำส่วนกลำง และด ำเนินงำนได้ทันทีเลยหรือไม่ 

 การนับคะแนนเสียงตามมาตรา 48 แห่งพระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ.2522 แก้ไข

เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ท่านสามารถดูรายละเอียดได้จากหนังสือกรมที่ดิน 

ที่ มท 0517.3/ว 32710 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง ประเด็นปัญหาเกี่ยวกับการนับคะแนนเสียงตามมติ

ที่ประชุมใหญ่เจ้าของร่วมตามกฎหมายอาคารชุดได้ที่เว็บไซต์ของส านักส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์  

http://nam.dol.go.th/estate 

9. กำรส่งเอกสำรเชิญประชุมใหญ่ ถึงเจ้ำของร่วม กรณี กำรส่งเอกสำรเชิญประชุมใหญ่ ถึง 

เจ้ำของร่วม หำกเจ้ำของร่วม "ไม่ได้พักอำศัย" อยู่ที่อำคำรชุด หรือไม่สำมำรถติดต่อกับเจ้ำของร่วมได้ทัน

ตำมกรอบเวลำที่ระบุใน พ.ร.บ. อำคำรชุด ตำมมำตรำ 42/3 จะมีแนวทำง หรือวิธีกำรอย่ำงไร ประเด็น

ค ำถำม ดังนี้    

- สำมำรถส่งที่ห้องชุด ภำยในอำคำรชุดนั้น ๆ แล้วถือว่ำมีผลตำมกฎหมำย หรือไม่  
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- หำกเจ้ำของร่วมที่ไม่สำมำรถติดต่อได้ในทุกกรณี จะใช้แนวทำงปฏิบัติตำมข้อ 1. ได้หรือไม่  

- กำรแจ้ง และส่งเอกสำรเชิญประชุมใหญ่ ตำมช่องทำงกำรสื่อสำรรูปแบบใหม่ อำทิ e mail หรือ 

Line สำมำรถยึดถือว่ำ เป็นกำรแจ้งตำมกฎหมำย ได้หรือไม่ 

 พระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด  

(ฉบับที4่)  พ.ศ.2551 มาตรา 42/3 ก าหนดให้ การเรียกประชุมใหญ่ต้องท าเป็นหนังสือนัดประชุมระบุ สถานที่ 

วัน เวลา ระเบียบวาระการประชุม และเรื่องที่จะเสนอต่อที่ประชุมพร้อมด้วย  รายละเอียดตามสมควรและ

จัดส่งให้เจ้าของร่วมไม่น้อยกว่าเจ็ดวันก่อนวันประชุม ดังนั้น การเรียกประชุมจะต้องท าเป็นหนังสือส่งไปตามที่

อยู่ที่เจ้าของร่วมให้ไว้ หากไม่ให้ที่อยู่ไว้ก็สามารถส่งไปยังห้องชุดได้  ส่วนการส่งหนังสือเรียกประชุมทาง  

E-mail หรือ Line ไม่มีผลในทางกฎหมาย 
 

10.กรรมกำรบริหำรผิด พรบ. 2551 สิ่งท่ีกรรมกำรบริหำรที่ขัดกับพรบ. 2551 ถือเป็นโมฆะหรือไม่ 

ถือว่ำผิดหรือไม่ เนื่องจำกลูกบ้ำนรวมตัวกันเรียกร้อง แต่กรรมกำรไม่ฟัง อ้ำงว่ำไม่มีผลย้อนหลังบังคับ

อำคำรที่จดทะเบียนก่อนปี  

 กรณีกรรมการนิติบุคคลอาคารชุดด าเนินการไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติอาคารชุด   

พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 ย่อมมีผลไม่ผูกพันนิติบุคคล

อาคารชุด และหากเกิดความเสียหายขึ้น นิติบุคคลอาคารชุดและเจ้าของร่วมสามารถใช้สิทธิทางศาลได้ 

 11. กรรมกำรอำคำรชุด ครบวำระแล้ว แต่ไม่ยอมจัดให้มีกำรประชุมเลือกกรรมกำรชุดใหม่ ไม่

ทรำบว่ำ เจ้ำของร่วมจะสำมำรถท ำอะไรได้บ้ำง 

 พระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ.2551 มาตรา 42/2 (3) ก าหนดว่า เจ้าของร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบของคะแนนเสียงเจ้าของร่วมทั้งหมด

ลงลายมือชื่อท าหนังสือร้องขอให้เปิดประชุมต่อคณะกรรมการ ในกรณีนี้ ให้คณะกรรมการจัดให้มีการประชุม

ภายในสิบห้าวันนับแต่วันรับค าร้องขอ ถ้าคณะกรรมการมิได้จัดให้มีการประชุมภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 

เจ้าของร่วมตามจ านวนข้างต้นมีสิทธิจัดให้มีการประชุมใหญ่วิสามัญเองได้  โดยให้แต่งตั้งตัวแทนคนหนึ่งเพ่ือ

ออกหนังสือเรียกประชุม ดังนั้น กรณีคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด ไม่ยอมจัดประชุม เจ้าของร่วมสามารถ

ด าเนินการจัดประชุมใหญ่วิสามัญตามนัย มาตรา 42/2 (3) ได้ 

 

 


