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หมวดที่ 7  
ด้ำนกำรบริหำรและกำรมอบโอนสำธำรณูปโภค – สำธำรณูปกำร 

ส่วนที่ 1 เป็นตวัแทนกำรเคหะแห่งชำติ เข้ำร่วมประชุมกับหน่วยงำนภำยนอก 
วิธีปฏิบัติ 

 1. จดัเตรียมความพร้อมในการประชุม เช่น ข้อมูล เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ประชุมให้ ครบถ้วน ถูกต้อง 
 2. ควรไปก่อนเวลานัดประชุม ประมาณ 15 นาที                                                                                                  
 3. ควรให้ความสนใจ ความตั้งใจและการมีส่วนร่วมในการประชุมทุกครั้ง                                                                   
 4. ต้องมีบุคลิกภาพท่ีดี เช่น แต่งกายสุภาพ เป็นท่ีประทับใจของผู้อื่น                                                                            
 5. ต้องสร้างสัมพันธภาพท่ีดีกับหน่วยงานภายนอกอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ                                                                     
 6. ควรให้ความส าคัญในการเข้าร่วมกิจกรรมชุมชนและภาคีเครือข่ายทุกครั้ง 
ท่ีมีกิจกรรม 
 

ส่วนที่ 2 กำรมอบโอนระบบสำธำรณูปโภค-สำธำรณูปกำรให้หน่วยงำน
ท้องถิ่น 
การด าเนินงานมอบโอนสาธารณูปโภค-สาธารณูปการให้หน่วยงานท้องถิ่น มีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี้ 

งาน วิธีปฏิบัติ 
2. ก า ร ม อ บ โ อ น ร ะ บ บ
สาธารณูปโภค-สาธารณูปการให้
หน่วยงานท้องถิ่น 

     1 สคล./สคจ. ประสานงานกับ ผู้บริหารหน่วยงาน
ท้องถิ่นด้วยตนเอง  โดยจะต้องเตรียมข้อมูล ดังนี้ 
        -  ข้อมูลโครงการ 
        -  ข้อมูลผู้อยู่อาศัย 
        -  แผนการบริหารชุมชน 
        -  กฎหมายเกี่ยวกับการกระจายอ านาจ เช่น 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
      2 . ค ล ./ค จ . จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ ม อ บ โอ น
สาธารณูปโภค-สาธารณูปการในโครงการถึงผู้บริหาร
หน่วยงานท้องถิ่น โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
          2.1 ผังโครงการ 
          2.2 รายการทรัพย์สินท่ีจะมอบโอน 
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          2.3 ข้อมูลการใช้กระแสไฟฟ้าของผู้อยู่อาศัย
ในชุมชนและกระแสไฟฟ้าสาธารณะ (ประสานงานกับ
การไฟฟ้าในพื้นท่ี) 
      3. คล./คจ. เข้าพบผู้บริหารหน่วยงานท้องถิ่น 
เพื่อเจรจาและส่งหนังสือขอมอบโอนสาธารณูปโภค-
สาธารณูปการ  
      4. สคล./สคจ. จัดท าบันทึกเรื่องผ่าน กอง กอง
บริหารงานชุมชนกรุงเทพมหานครตอนบน เขต 1 
(ตบ.1), กองบริหารงานชุมชนกรุงเทพมหานคร
ตอนบน เขต 2 (ตบ .2), กองบริหารงานชมชน
ปริมณฑลตอนบน (มบ.), กองบริหารงานชุมชน
กรุงเทพมหานครตอนล่าง (ทล.), กองบริหารงาน
ชุมชนปริมณ ฑลตอนล่ าง เขต  1 (ตล .1 ) , กอง
บริหารงานชุมชนปริมณฑลตอนล่าง เขต 2 (ตล.2), 
กองบริหารจัดการทรัพย์สินชุมชนและพัฒนาเมือง 
(ทฟ.) / กองบริหารงานชุมชนภาคเหนือ เขต 1 (ภน.
1), กองบริหารงานชุมชนภาคเหนือ เขต 2 (ภน.2), 
กองบริหารงานชุมชนภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 1 
( ภ ฉ . 1 ) , ก อ ง บ ริ ห า ร ง า น ชุ ม ช น ภ า ค
ตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 2 (ภฉ.2), กองบริหารงาน
ชุมชนภาคกลาง (ภก.), กองบริหารงานชุมชนภาค
ตะวันออก เขต 1 (ภอ.1), กองบริหารงานชุมชนภาค
ตะวันออก เขต 2 (ภอ.2), กองบริหารงานชุมชน
ภาคใต้ เขต 1 (ภต.1), กองบริหารงานชุมชนภาคใต้ 
เขต 2 (ภต.2) 
เสนอน าเข้าคณะกรรมการปรับปรุงด้านกายภาพ ของ
การเคหะแห่งชาติ โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
        4.1 แผนผังโครงการแสดงจุดท่ีตั้งของทรัพย์สิน
ทุกรายการ 
        4.2 บัญชีแสดงรายการทรัพย์สินท่ีจะมอบโอน
ท้ังหมดพร้อมขนาดที่ดิน 

        5. ตบ.1, ตบ.2, มบ., ทล., ตล.1, ตล.2, ทฟ. /
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ภน.1, ภน.2, ภฉ.1, ภฉ.2, ภก., ภอ.1, ภอ.2, ภต.1, 
ภต.2 เสนอ ผว. พิจารณาอนุมัติตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการปรับปรุงกายภาพ 
       6. สคล./สคจ. ติดตามผลการพิจารณาของ
หน่วยงานท้องถิ่น 
       7. สคล./สคจ. เตรียมความพร้อมในการส่งมอบ
การโอนระบบสาธารณูปโภค -สาธารณูปการ  
           7.1 ประสานงานกับหน่วยงานท้องถิ่น  
           7.2 ก าหนด วัน เวลา สถานท่ี ในการจัดงาน
พิธีสาร 
           7.3 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
           7.4 เชิญผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมงานพิธีสาร 
           7.5 ก าหนดรูปแบบพิธีสาร ร่วมกับหน่วยงาน
ท้องถิ่น 
       8. สคล./สคจ. การเตรียมพิธีสารมอบโอนระบบ
สาธารณูปโภค-สาธารณูปการ  
          - จัดเตรียมเอกสารการมอบโอนฯท่ีเกี่ยวข้อง
จ านวน 2 ชุด ได้แก่ ผังโครงการบัญชีทรัพย์สินและ
ข้อตกลง  
      9. ลงนามในบันทึกข้อตกลงร่วมกัน 2 ฝ่าย และ
พยาน 2 ท่าน  
      10. สคล./สคจ. ท าบันทึกแจ้ง กองรังวัด (รว.
ทด.) เพื่อขอให้จดทะเบียนรายละเอียดทรัพย์สินเป็น
สาธารณะประโยชน์ 
      11. สคล./สคจ. ท าหนังสือแจ้งการไฟฟ้า เพ่ือขอ
เปลี่ยนชื่อมิเตอร์ไฟจากการเคหะแห่งชาติ เป็นไฟฟ้า
สาธารณะ 
      12. สคล./สคจ. จัด เก็บ เอกสารหลักฐาน ท่ี
เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ ก าร โอ น ระ บ บ ส าธารณู ป โภ ค -
สาธารณูปการให้ครบถ้วน  
      13. สคล./สคจ. ผ่ าน  จัดส่ งต้นฉบับบัน ทึก
ข้อตกลง (MOU) ให้ฝ่าย กม. และส าเนาแจ้งฝ่าย
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นโยบายและแผน (นผ.) เพ่ือทราบ 
      14. สคล./สคจ. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ให้ผู้อยู่
อาศัยทราบโดยท่ัวกัน 
 



367 

 

ผังแสดงกำรด ำเนินกำรมอบโอนระบบสำธำรณูปโภค-สำธำรณูปกำร ให้กับหน่วยงำน
ท้องถิ่น 

                                                                                             
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                                                          
 
 
 
                  
           
  
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

คล./คจ. ประสานงานกับ ผู้บริหารหน่วยงานท้องถิ่นด้วยตนเอง 
โดยจะต้องเตรียมข้อมูล ดังนี้ 
             -  ข้อมูลโครงการ 
        -  ข้อมูลผู้อยู่อาศัย 
        -  แผนการบริหารชุมชน 
        -  กฎหมายเกี่ยวกับการกระจายอ านาจ เชน่ 
พระราชบัญญัตกิ าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แกอ่งค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 

  คล./คจ . จัดท าหนั งสือขอมอบโอนสาธารณู ปโภค-
สาธารณูปการในโครงการ ถึงผู้บริหารหน่วยงานท้องถิ่น โดย
แนบเอกสาร ดังนี้ 
        -  ผังโครงการ 
        -  รายการทรัพย์สินที่จะมอบโอน 
        - ข้อมูลการใช้กระแสไฟฟ้าของผู้อยู่อาศัยใน
ชุมชนและกระแสไฟฟ้าสาธารณะ (ประสานงานกับ
การไฟฟ้าในพื้นที่) 
 

คล./คจ. เข้าพบผู้บริหารหน่วยงานท้องถิ่น เพื่อเจรจา
และส่ งห นั งสื อ ขอ มอบ โอน สาธารณู ป โภ ค -
สาธารณูปการ  
 

สคล./สคจ. จัดท าบันทึกเรื่อ งผ่ าน กอง เสนอน าเข้ า
คณะกรรมการปรับปรุงด้านกายภาพ ของการเคหะแห่งชาติ 
โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
     -  แผนผังโครงการแสดงจุดที่ตั้งของทรัพย์สินทุกรายการ 
     -  บัญชีแสดงรายการทรัพย์สินที่จะมอบโอนทั้งหมด
พร้อมขนาดที่ดิน 
 

เส น อ   ผ ว . พิ จ า รณ าอ นุ มั ติ ต าม ม ติ ที่ ป ร ะชุ ม
คณะกรรมการปรับปรุงกายภาพ 
 

สคล./สคจ. ติดตามผลการพิจารณาของหน่วยงาน
ท้องถิ่น 

สคล./สคจ. เตรียมความพร้อมในการส่งมอบการโอน
ระบบสาธารณูปโภค -สาธารณูปการ  
     - ประสานงานกับหน่วยงานท้องถิ่น  
     -  ก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการจัดงานพิธีสาร 
     - ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
     - เชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมงานพิธีสาร 
     - ก าหนดรูปแบบพิธีสารร่วมกับหน่วยงานท้องถิ่น 
 

การเตรียมพิธีสารมอบโอนระบบสาธารณูปโภค -
สาธารณูปการ  ดังนี้ 
     -จัดเตรียมเอกสารการมอบโอนฯที่เกี่ยวข้องจ านวน 
2 ชุด ได้แก่ ผังโครงการ บัญชีทรัพย์สิน และข้อตกลง  
 

ให้ลงนามในบันทึกข้อตกลงร่วมกัน  2 ฝ่าย  และพยาน
จ านวน  2 ทา่น 

(9) 

(8) 

(5) 

(4) (1) 

(3) 

(6) 

สคล./สคจ. ท าบันทึกแจ้ง  รว.ทด. เพื่ อขอให้จด
ทะเบียนรายละเอียดทรัพย์สินเป็นสาธารณะประโยชน์ 
 

(10) 

สคล./สคจ. ท าหนังสือแจ้งการไฟฟ้า เพื่อขอเปลี่ยนชื่อ
มิเตอร์ไฟจากการเคหะแห่งชาติ เป็นไฟฟ้าสาธารณะ 
 

(7) 

(2) 

(11) 

(14) (13) 

สคล./สคจ. จัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการ
โอนระบบสาธารณูปโภค-สาธารณูปการให้ครบถ้วน  

สคล./สคจ. ผ่าน จัดส่งต้นฉบับบันทึกข้อตกลง (MOU) 
ให้ฝ่าย กม. และส าเนาแจ้ง นผ. เพื่อทราบ 

  สคล./สคจ. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ใหผู้้อยู่อาศัย
ทราบโดยทัว่กัน 

(12) 

(14) 
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ส่วนที่ 3 กำรมอบโอนกำรบริหำรชุมชนให้นิติบุคคลอำคำรชุด/นิติบุคคล
ชุมชนกำรเคหะ(แนวรำบ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
       1. ให้ความรู้เกี่ยวเรื่องนิติบุคคลอาคารชุด ตั้งแต่วันท่ีส่งมอบอาคารให้กับลูกค้าและ
ควรแทรกเรื่องนิติบุคคลอาคารชุดทุกครั้งท่ีมีการอบรมให้ความรู้เรื่องต่างๆ 
       2. สคล./สคจ. ด าเนินการประชาสัมพั นธ์ ให้ ผู้ อยู่ อาศัยทราบ เกี่ ยวกับการ 
จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด เช่น จัดท าป้ายไวนิล ติดประกาศตามบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
ส่งหนังสือแจ้งลูกค้าทุกราย 
       3. สคล./สคจ. / กองพัฒนาชุมชน 1 (พช.1-2) เพ่ือก าหนดจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ
การเตรียมความพร้อมก่อนการจดทะเบียน เป็นนิติบุคคลอาคารชุด 
       4. กองพัฒนาชุมชน 1 (พช.1-2) จัดหาวิทยากรท่ีมีความรู้ ความช านาญ ,ก าหนดวัน
อบรม, สถานท่ีจัดอบรม เพื่อแจ้งให้ผู้อยู่อาศัยเข้าร่วมรับการอบรมให้ความรู้เรื่องนิติบุคคล
อาคารชุด 
       5. กองพัฒนาชุมชน 1 (พช.1-2) ท าบันทึกขออนุมัติโครงการให้ความรู้เบื้องต้น 
เกี่ยวกับการจัดตั้งนิติบุคคลอาคารชุดโดย ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี วิทยากร และงบประมาณ
ด าเนินการพร้อมท้ังขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายน าเสนอ ผู้ช่วยผู้ว่าการการเคหะแห่งชาติ  
(ผช.ผว.) อนุมัติ 
       6. เนื้อหาในการจัดอบรมควรมีดังนี ้
            - ความหมายของอาคารชุด/นิติบุคคลอาคารชุด 
            -  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง, พระราชบัญญัติอาคารชุด 
            -  อ านาจหน้าท่ีของนิติบุคคล ฯลฯ 
            - อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับภาระหน้าท่ีของเจ้าของร่วม เช่น การช าระเงินกองทุน 
ค่าใช้จ่ายร่วม 
       7. รายงานประเมินผลการอบรมเสนอ ผู้อ านวยการฝ่าย ชบ., ชล., ชน., ชฉ., ชอ. และ 
ชต.ทราบและแจ้ง ปส. เพื่อเผยแพร่การจัดกิจกรรม 
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ส่วนที่ 4 กำรมอบโอนกำรบริหำรชุมชนให้นิติบุคคล (PACK 1)  
4.1 ประเภทอำคำรชุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. เตรียมความพร้อมก่อนการก่อสร้างแล้วเสร็จ 3 เดือน (ก่อนเอกสารสิทธิ์แล้วเสร็จ 7 เดือน) 

1.1 ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนรับมอบอาคาร  ฝ่ายการตลาด (กต.), พก.1-3, 
กม., บช., สน., ชบ., ชล., ชน., ชฉ., ชอ. และ ชต. 

1.2 จดทะเบียนอาคารชุด (พก.1-3) รวบรวมเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง ส่งมอบให้ ทด. 
1.2.1 ร่างข้อบังคับนิติบุคคลอาคารชุดและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2.2 ยื่นค าขอจดทะเบียนอาคารชุด (อช.10) และหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุด (อช.2) 

2. Post Finance (ก่อนการก่อสร้างแล้วเสร็จ 3 เดือน) 
2.1 ประสานหน่วยเกี่ยวข้องขอรายละเอียดโครงการ (ส่วนกลาง+ภูมิภาค) และประสาน

สถาบันการเงินด้านสินเชื่อรายย่อย เพ่ือเตรียมประเมินโครงการในภาพรวม พร้อมส่งเอกสาร 
2.1.1 ส าเนาผังโครงการและส าเนาแปลนโครงการทุกแบบ (พก.1-3) 
2.1.2 ราคาขายแปลงมาตรฐาน ค่าท าเลพิเศษ ราคาขายรวมแต่ละหน่วย (กต.) 
2.1.3 ส าเนาโฉนดแปลงคงและส าเนาแปลงรายย่อย อช.2 

2.2 การเตรียมยื่นขอสินเชื่อล่วงหน้า Pre-Post (ก่อนเอกสารสิทธิ์แล้วเสร็จไม่เกิน 90 วัน) 
2.2.1 จัดส่งข้อมูลลูกค้าท่ีช าระเงินมัดจ า, เงินจอง/สถานการณ์ช าระเงินดาวน์

เป็นปัจจุบัน 
2.2.2 ออกจดหมายเชิญลูกค้ามายื่นขอสินเชื่อ/เปลี่ยนสัญญาจองเป็นสัญญา

จะซื้อจะขาย/ออกใบน าส่งเงินค่าคัดส าเนาโฉนด 
2.2.3 ส่งค าขอสินเชื่อพร้อมเอกสารหลักฐานและส าเนาโฉนดให้สถาบัน

การเงินพร้อมติดตามการพิจารณาสินเช่ือ 
2.2.4 ปิดสัญญาลูกค้าท่ีไม่ยื่นขอสินเชื่อภายในก าหนดเพื่อขายใหม ่

2.3 ปิดสัญญากรณีท่ีไม่ผ่านสินเชื่อ Pre-Post และขายใหม่ 
3. รบัมอบอาคารหลังการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

3.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยของอาคาร ระบบสาธารณูปโภคให้เรียบร้อยก่อนรับ
มอบ พก.1-3 จัดส่งแบบแปลน, รายการ, คู่มือการใช้อุปกรณ์ต่างๆ เพื่อส่งมอบให้นิติบุคคล
อาคารชุด (ตามจ านวนนิติฯ) 

3.2 กาหนดวันรับมอบอาคารจาก พก.1-3 พร้อมจัดส่งเล่มทะเบียนบ้าน, บัญชี
โฉนด, แบบแปลน, รายการ, คู่มือวัสดุอุปกรณ์, เล่มโครงการ, รายงาน EIA พร้อมแจ้ง
เงื่อนไขความรับผิดชอบของบริษัทฯ ก่อสร้าง และจัดฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์อย่างน้อย  
1 ครั้ง ให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

4. การบริหารชุมชน หลังการก่อสร้างแล้วเสร็จก่อนโอนกรรมสิทธิ ์
4.1 ขออนุมัติจัดท าประกันอัคคีภัย/จ้างเหมารักษาความปลอดภัย/ค่าไฟฟ้า

สาธารณะ (ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันรับมอบโครงการจาก พก.1-3 
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4.2 กรณีเอกสารสิทธิ์ไม่แล้วเสร็จภายใน 4 เดือน ให้ท าสัญญาเช่าซื้อและเรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง โดยการเคหะแห่งชาติ (กคช.) จัดจ้าง Out Source บริหารทุกกิจกรรม 

5. การจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด (พร้อมโอนกรรมสิทธลิูกค้ารายแรก) 
5.1 ประชุมหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง (สน., ชบ., ชล., ชอ.ชน., ชฉ., ชต. และ ฟม.)  

วางแผนการด าเนินงานโอนกรรมสิทธิ์ให้ลูกค้าท่ีได้รับอนุมัติสินเชื่อพร้อมขออนุมัติเงินยืม
เพ่ือช าระค่าธรรมเนียมการโอนในส่วนของ การเคหะแห่งชาติ (กคช.) (ถ้ามี) 

5.2 โอนกรรมสิทธิลูกค้ารายแรก พร้อมเรียกเก็บค่าบริหารชุมชนล่วงหน้า 1 ปี/
เงินกองทุน/ยื่นขอจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคลอาคารชุด/แต่งตั้งกรรมการและผู้จัดการ  
ตาม พรบ.อาคารชุด 

5.3 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายส่วนกลาง ส าหรับอาคารว่างท่ี เป็นกรรมสิทธิ์ของ  
การเคหะแห่งชาติ (กคช.) โดยเบิกจ่ายตั้งแต่วันท่ีจดนิติบุคคลอาคารชุดเป็นต้นไป 

6. เตรียมความพร้อมการเลือกตั้งนิติบุคคลอาคารชุด 
6.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับนิติบุคคลอาคารชุดครั้งท่ี 1 เมื่อการก่อสร้างแล้วเสร็จ  

พร้อมปรับข้อมูลลูกค้าให้เป็นปัจจุบัน สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 
6.2 ให้ความรู้เกี่ยวกับนิติบุคคลอาคารชุดครั้งท่ี 2 เมื่อโอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 30% 
6.3 เลือกตั้งคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด ภายใน 180 วัน นับจากวันโอน

กรรมสิทธิ์หน่วยแรก 
7. การบริหารชุมชนหลังโอนกรรมสิทธิ ์

7.1 ส่งมอบทรัพย์สินส่วนกลางให้นิติบุคคลอาคารชุด เช่น ระบบสาธารณูปโภค, 
ระบบปั๊มน้ าประปา, ระบบบ าบัดน้ าเสีย, ระบบป้องกันอัคคีภัย, ระบบทีวีรวม, ระบบ
สายล่อฟ้า และเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น้ า/ไฟฟ้า เป็นชื่อนิติบุคคลอาคารชุด 
           7.2 จัดประชุมใหญ่ครั้งแรกภายใน 180 วัน เพ่ือรับรองผลการด าเนินการที่ผ่านมา
ของคณะกรรมการชุดการเคหะแห่งชาติ (กคช.) และเลือกตั้งกรรมการบริหารนิติฯ (จาก
เจ้าของร่วม) และการจ้างผู้จัดการ 

7.3 ส่งมอบการบริหารงานิติฯ ให้คณะกรรมการท่ีได้แต่งตั้งจากท่ีประชุมใหญ่ 
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4.2 ประเภทอำคำรแนวรำบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. เตรียมความพร้อมก่อนการก่อสร้างแล้วเสร็จ 3 เดือน (ก่อนเอกสารสิทธิ์แล้วเสร็จ 6 เดือน) 
1.1 ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนรับมอบอาคาร (กต., พก.1-3, กม.,บช.,สน., ชบ., ชล.,  

ชน., ชฉ., ชอ. และ ชต.) 
1.2 รังวัดแบ่งแยกโฉนด (ส าเนาส าหรับลูกค้าย่ืนขอสินเชื่อ) 

2. Post Finance (ก่อนการก่อสร้างแล้วเสร็จ 3 เดือน) 
2.1 ประสานหน่วยเกี่ยวข้องขอรายละเอียดโครงการ (ส่วนกลาง+ภูมิภาค) และประสาน 
     สถาบันการเงินด้านสินเชื่อรายย่อย เพื่ อเตรียมประเมินโครงการในภาพรวม  

พร้อมส่งเอกสาร 
2.1.1 ส าเนาผังโครงการและส าเนาแปลนโครงการทุกแบบ พก.1-3 
2.1.2 ราคาขายแปลงมาตรฐาน ค่าท าเลพิเศษ ราคาขายรวมแต่ละหน่วย (กต.) 
2.1.3 ส าเนาโฉนดแปลงคงและส าเนาแปลงรายย่อย  

2.2 การเตรียมย่ืนขอสินเชื่อล่วงหน้า Pre-Post (ก่อนเอกสารสิทธิ์แล้วเสร็จไม่เกิน 90 วัน) 
2.2.1 จัดส่งข้อมูลลูกค้าท่ีช าระเงินมัดจ า, เงินจอง/สถานการณ์ช าระเงินดาวน์เป็น

ปัจจุบัน 
2.2.2 ออกจดหมายเชิญลูกค้ามายื่นขอสินเชื่อ/ออกใบน าส่งเงินค่าคัดส าเนาโฉนด 
2.2.3 ส่งค าขอสินเชื่อพร้อมเอกสารหลักฐานและส าเนาโฉนดให้สถาบันการเงิน 
        พร้อมติดตามการพิจารณาสินเช่ือ 
2.2.4 ปิดสัญญาลูกค้าท่ีไม่ยื่นขอสินเชื่อภายในก าหนดเพื่อขายใหม ่

2.3 ปิดสัญญากรณีท่ีไม่ผ่านสินเชื่อ Pre-Post และขายใหม่ 
3. รับมอบอาคารหลังการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

3.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยของอาคาร ระบบสาธารณูปโภคให้เรียบร้อยก่อนรับมอบ พก.
1-3 จัดส่งแบบแปลน, รายการ, คู่มือการใช้อุปกรณ์ต่างๆ เพ่ือส่งมอบให้ชุมชน 

3.2 ก าหนดวันรับมอบอาคารจาก พก.1-3 พร้อมจัดส่งเล่มทะเบียนบ้าน, บัญชีโฉนด,  
                แบบแปลน, รายการ, คู่มือวัสดุอุปกรณ์, เล่มโครงการ, รายงาน EIA พร้อมแจ้งเงื่อนไข

ความรับผิดชอบของบริษัทฯ ก่อสร้าง และจัดฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์อย่างน้อย  
1 ครั้ง ให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

4. เตรียมความพร้อมแนวทางการบริหารชุมชน/จัดตั้งองค์กรชุมชน 
4.1 ให้ความรู้การบริหารชุมชนแก่ลูกค้าท่ีอยู่ระหว่างผ่อนเงินดาวน์ พร้อมท้ังติดตามหนี้  
     ปรับข้อมูลลูกค้าให้เป็นปัจจุบัน สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 
4.2 ให้ความรู้การบริหารชุมชนครั้งท่ี 2 ในรูปแบบของนิติบุคคลชุมชนการเคหะฯ/กรรมการ  

ชุมชน และจัดท าประกาศการจัดตั้งนิติฯ พร้อมสอบถามความเห็นชอบในการจัดตั้งนิติฯ 
หรือกรรมการชุมชน 

4.3 จัดตั้งองค์กรชุมชน (ภายใน 180 วัน) ตามรูปแบบท่ีได้รับความเห็นชอบจากเจ้าของ   
เคหะฯ (ตาม พรบ.นิติบุคคลชุมชนการเคหะฯ) หรือเลือกตั้งกรรมการชุมชน 
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5. เตรียมมอบโอนสาธารณูปโภค 
5.1 ประสานหน่วยงานท้องถิ่นเพื่อมอบโอนระบบสาธารณูปโภค จัดท าประกาศแจ้งการจด

ทะเบียนมอบโอนสาธารณูปโภค 
5.2 เสนอคณะกรรมการกายภาพ ให้ความเห็นชอบการจดสาธารณะประโยชน์ ถนนและ

ส่วนควบ 
5.3 ประสานการไฟฟ้าและหน่วยงานท้องถิ่น แจ้งการเปลี่ยนชื่อมิเตอร์ไฟฟ้า 
5.4 มอบโอนระบบสาธารณูปโภคให้หน่วยงานท้องถิ่น 

6. การบริหารชุมชนหลังการก่อสร้างแล้วเสร็จ ก่อนการโอนกรรมสิทธิ์ 
ขออนุมัติจัดท าประกันอัคคีภัย/จ้างเหมารักษาความปลอดภัย นับแต่วันรับมอบอาคารจาก 

พก.1-3 ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน/ค่าไฟฟ้าสาธารณะ 
7. โอนกรรมสิทธิ์/ส่งมอบอาคารให้เข้าอยู่อาศัย 

7.1 ประชุมหน่วยเกี่ยวข้อง สน., ทด., ชบ., ชล., ชน., ชฉ., ชอ. และ ชต.วางแผนการ
ด าเนินงานโอนกรรมสิทธิ์ให้ลูกค้าท่ีได้รับอนุมัติสินเช่ือ พร้อมขออนุมัติเงินยืมเพื่อช าระ
ค่าธรรมเนียมการโอนในส่วนของ กคช. (ถ้ามี) 

7.2 โอนกรรมสิทธิ์/เก็บค่าใช้จ่ายในการดูแลชุมชนล่วงหน้า 1 หน้า/ส่งมอบอาคารเข้าอยู่
อาศัย/ตรวจสอบอาคาร/แจ้งซ่อม/มอบระเบียบการอยู่อาศัย 

7.3 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายส่วนกลางส าหรับอาคารว่างท่ีเป็นกรรมสิทธิ์ของ การเคหะแห่งชาติ 
(กคช.) โดยเบิกจ่ายตั้งแต่วันท่ีจดนิติบุคคลชุมชนการเคหะ 

8. การบริหารชุมชนหลังโอนกรรมสิทธิ์ ผู้ซื้อเข้าอยู่อาศัยในชุมชน 
8.1 ก่อนการจัดตั้งนิติบุคคลชุมชนการเคหะ/กรรมการชุมชน (ภายใน 180 วัน) การเคหะ

แห่งชาติ (กคช.) จัดจ้าง Out Source บริหารทุกกิจกรรม 
8.2 หลังการจัดตั้งนิติบุคคลชุมชนการเคหะ/กรรมการชุมชน ส่งมอบงานบริหารชุมชนให้นิติ

บุคคลชุมชนการเคหะ/กรรมการชุมชน 
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