
คู่มือสำหรับประชาชน : การสละมรดก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะสละมรดกนั้น ต้องแสดงเจตนาโดยชัดแจ้ง
เป็นหนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ หรือทำเป็นสัญญาประนีประนอมยอมความคำร้องตามแบบ พ.ก. ๑  
ณ สำนักงานเขต พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน ทั้งนี้ การสละมรดกจะกระทำได้ต่อเมื่อเจ้ามรดกเสียชีวิตแล้ว 
หมายเหตุ : 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 



3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลาดำเนินการรวม  2 ชั่วโมง 15 นาท ี

10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบคำร้องขอทำ
พินัยกรรม  
แบบ พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานการ
เสียชีวิตของ 
เจ้ามรดก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาลรัฐ
หรือเอกชน) 

4) กรณีเป็นผู้เยาว์ 
บุคคลวิกลจริต 
หรือบุคคลผู้ไม่
สามารถจัดการ
งานของตนเองได้ 
ต้องมีหลักฐาน
การยินยอมของ
บิดา มารดา 
ผู้ปกครอง ผู้อนุบาล 
ผู้พิทักษ์ หรือ  
คำพิพากษา หรือ
คำสั่งศาล 

- 1 0 ฉบับ - 



11. ค่าธรรมเนียม 
ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ  

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 
 
  

https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 
 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี  
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า เจ้ามรดกจะตัดทายาทโดยธรรมของตนคนใดมิให้รับ
มรดกก็ได้แต่ด้วยแสดงเจตนาชัดแจ้ง โดยพินัยกรรมหรือทำเป็นหนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ โดยให้ยื่นคำร้อง
ตามแบบ พ.ก. ๑ ณ สำนักงานเขต พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 



 
 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง 15 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบคำร้องขอทำ
พินัยกรรม  
แบบ พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาลรัฐ
หรือเอกชน) 

11. ค่าธรรมเนียม 
ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -  

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า การแสดงเจตนาตัดมิให้รับมรดกนั้น จะถอนเสียก็ได้  
ถ้าการตัดมิให้รับมรดกนั้นได้ทำเป็นพินัยกรรม จะถอนเสียได้ก็แต่โดยพินัยกรรมเท่านั้น แต่ถ้าการตัดมิให้รับมรดกได้ทำ
เป็นหนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ การถอนจะทำโดยพินัยกรรมหรือทำเป็นหนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ก็ได้ โดยให้ยื่นคำร้องตามแบบ พ.ก. 1 ณ สำนักงานเขต พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 



 
 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง 15 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจำตัว
ประชาชนผู้ร้อง
และพยานทั้งหมด) 

 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบคำร้องตาม
แบบ พ.ก. 1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานการตัด
ทายาทโดยธรรม
มิให้รับมรดก 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรอง
แพทย์(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาลรัฐ
และเอกชน) 

11. ค่าธรรมเนียม 
ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การทำพินัยกรรมด้วยวาจา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินัยกรรมกำหนดการ 
เผื่อตายในเรื่องทรัพย์สินของตนเอง กรณีมีพฤติการณ์พิเศษซึ่งไม่สามารถทำพินัยกรรมตามแบบอ่ืนที่กฎหมายกำหนดได้ 
เช่น ตกอยู่ในอันตรายใกล้ความตายหรือเวลามีโรคระบาด หรือสงครามและไม่อาจหาเครื่องมือเครื่องเขียนได้ทันท่วงที 
บุคคลนั้นจะทำพินัยกรรมด้วยวาจาก็ได้ โดยแสดงเจตนาข้อกำหนดพินัยต่อหน้าพยานที่บรรลุนิติภาวะแล้ว อย่างน้อย 2 คน 
ซึ่งอยู่พร้อมกัน ณ ที่นั้น และพยานทั้งหมดนั้นยื่นคำร้องตามแบบ พ.ก.1 ณ สำนักงานเขต และแจ้งให้ทราบถึงข้อความ
เหล่านั้นโดยไม่ชักช้า 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ



 
 

แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง 20 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
พยานทั้งหมด) 

 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบคำร้องขอทำ
พินัยกรรม  
แบบ พ.ก. 1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การทำพินัยกรรมแบบเอกสารลับ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินัยกรรมกำหนดการเผื่อ
ตายในเรื่องทรัพย์สินของตนเอง โดยหากประสงค์จะทำพินัยกรรมแบบเอกสารลับให้ผู้นั้นยื่นคำร้องตามแบบ พ.ก.1  
ณ สำนักเขต โดยให้นำพินัยกรรมที่ได้ลงลายมือชื่อและได้ผนึกซองเรียบร้อยแล้ว ไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่พร้อมด้วยพยาน
อย่างน้อย 2 คน 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง



 
 

ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง 

10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้
ร้องและพยาน
อย่างน้อย 2 คน) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบคำร้องขอทำ
พินัยกรรม  
แบบ พ.ก. 1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) พินัยกรรมซึ่งใส่
ซองปิดผนึกแล้ว 

- 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาลรัฐ
หรือเอกชน) 

11. ค่าธรรมเนียม 
ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 



 
 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 
 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การทำพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินัยกรรมกำหนดการเผื่อ
ตายในเรื่องทรัพย์สินของตนเอง โดยหากประสงค์จะทำพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองให้ผู้นั้นยื่นคำร้องตามแบบ  
พ.ก. ๑ ณ สำนักงานเขต โดยให้ผู้ทำพินัยกรรมแจ้งข้อความท่ีตนประสงค์จะให้ใส่ไว้ในพินัยกรรมของตนเองต่อ
ผู้อำนวยการเขตและต่อหน้าพยานอย่างน้อย ๒ คนและพยานต้องไม่มีส่วนได้เสียในพินัยกรรม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 



3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง 35 นาที 
10. เอกสารหลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้
ร้องและพยาน
อย่างน้อย 2 คน) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบคำร้องขอทำ
พินัยกรรม  
แบบ พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) ใบรับรอง
แพทย์(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาลรัฐ
หรือเอกชน) 

3) สำเนาเอกสาร 
อ่ืน ๆ ที่เป็นการ
แสดงกรรมสิทธิ์ 
เช่น โฉนดที่ดิน 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
11.1) กรณีทำที่สำนักงานเขต 
   ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
   หมายเหตุ (คู่ฉบับ ๆ ละ 10 บาท)   
11.2) กรณีทำนอกสำนักงานเขต 
   ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
   หมายเหตุ (คู่ฉบับ ๆ ละ 20 บาท) 
 
 



12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 
 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 
 

 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การสอบสวนรับรอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 2457 
3.2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 
3.3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ด้วยพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พุทธศักราช 2457 มาตรา 87 ได้บัญญัติให้กรมการอำเภอต้องให้ความ
ช่วยเหลือแก่ราษฎรที่มีกิจธุระตามอำนาจหน้าที่ที่กรมการอำเภอสามารถช่วยได้ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคท้าย ได้บัญญัติให้อำนาจหน้าที่ของกรมการอำเภอให้โอนไปเป็น
อำนาจหน้าที่ของนายอำเภอและพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69 (1) 
อำนาจหน้าที่ตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นอำนาจหน้าที่นายอำเภอให้เป็นอำนาจหน้าที่ของผู้อำนวยการเขต 
โดยประชาชนสามารถยื่นคำร้อง ณ สำนักงานเขตที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่เพื่อขอหนังสือรับรองประเภทต่าง ๆ ได้แก่  
รับรองสถานภาพการสมรส รับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน รับรองการอุปการะเลี้ยงดูบุตรฝ่ายเดียว รับรองสถานที่เกิด  
รับรองการตาย รับรองความประพฤติ รับรองการลงลายมือชื่อการมอบอำนาจ รับรองการได้รับค่าเลี้ยงดูเพ่ือนำไปหัก
ลดหย่อนภาษี รับรองผู้ประสบสาธารณภัย สอบสวนทายาท และสอบสวนรับรองฐานะบุคคลเพื่อรับอุปการะผู้พ้นโทษ 



 
 

สำหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานที่เกิด สามารถมอบอำนาจเป็นหนังสือให้ผู้อื่นดำเนินการแทนได้ 
หากผู้ขอหนังสือรับรองอยู่ต่างประเทศต้องมอบอำนาจผ่านสถานทูตไทยที่ประจำอยู่ ณ ประเทศนั้น  
(กรณีการขอหนังสือให้ความยินยอม (Letter of Consent) และหนังสือมอบอำนาจ (Power of Attorney) กรณีบิดา 
มารดา หรือผู้มีอำนาจปกครองไม่สามารถพาผู้เยาว์ไปทำหนังสือเดินทางหรือไม่ได้เดินทางไปต่างประเทศพร้อมกับ
ผู้เยาว์ ประชาชนสามารถยื่นคำร้อง ณ สำนักงานเขตหรือที่ว่าการอำเภอทุกแห่ง ตามหนังสือกรมการปกครอง  
ที่ มท 0309.3/ว 13895 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2566) 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง 15 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประชาชน
ของผู้ร้องและ
พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือ 
อย่างน้อย 2 คน) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ร้องและ
พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือ  
อย่างน้อย 2 คน) 

 



 
 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำร้องขอหนังสือ
รับรอง 
 

- 1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาเอกสาร 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ฉบับ (เช่น สำเนา
ทะเบียนสมรส 
สำเนาใบสูติบัตร 
สำเนาใบมรณบัตร 
หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อตัว  
ชื่อสกุล สำเนา
ทะเบียนบ้าน  
ฉบับ พ.ศ. 2490 
พ.ศ. 2499  
พ.ศ. 2515  
พ.ศ. 2526  
พ.ศ. 2532  
พ.ศ. 2540 และ
อ่ืน ๆ ) 

11. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 
 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
3.2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์เก่ียวกับการออกหนังสือรับรอง กรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือ 
   ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด พ.ศ. 2552 
3.3) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3773/2553 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2553 เรื่อง มอบอำนาจให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   ปฏิบัติราชการแทนในการดำเนินการสำรวจ การทำบัญชีและการออกหนังสือรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ประชาชนผู้ได้รับความเสียหายสามารถยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง
ผู้ประสบภัย ตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครในฐานะผู้อำนวยการกรุงเทพมหานครได้มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการเขตปฏิบัติราชการแทนในการ
สำรวจความเสียหายจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้นและทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหายไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้กับผู้ประสบภัย 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ  
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4) กรณีเกิดเพลิงไหม้เกิน 1 หลังคาเรือน อำนาจการพิจารณาเป็นของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งทำให้
ผู้อำนวยการเขตสามารถลงนามในหนังสือรับรองฯ  หากกรณีเกิดเพลิงไหม้ไม่เกิน 1 หลังคาเรือน เป็นอำนาจของ
ผู้อำนวยการเขตในการพิจารณา ซึ่งต้องตั้งคณะกรรมการประเมินความเสียหาย ร่วมกันพิจารณาประเมินความเสียหาย 
ก่อนเสนอหนังสือรับรองฯ ให้ผู้อำนวยการเขตลงนาม ใช้ระยะเวลาในการประเมินความเสียหาย อย่างน้อยประมาณ  
1-3 วัน 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง 
10. เอกสารหลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบประเมิน 
ความเสียหาย 

คณะกรรมการ
ประเมินความ

เสียหายฯ 

1 - ฉบับ เฉพาะกรณีเกิด
เหตุเพลิงไหม้  

ไม่เกิน  
1 หลังคาเรือน 

2) บันทึกประจำวัน สน.ตร. 0 1 ฉบับ  
3) เอกสารอ่ืน ๆ  

(ถ้ามี) 
- 0 1 ฉบับ - 

 
 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 
 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนนิติกรรม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 2457 
4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์กำหนดให้การซื้อขาย ขายฝาก การแลกเปลี่ยน ให้ จำนอง และไถ่ถอนจำนอง  
เรือท่ีมีระวางตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป หรือเรือยนต์ที่มีระวางตั้งแต่ 5 ตันขึ้นไป ต้องทำเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ หากเรือดังกล่าวเป็นเรือที่จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยเรือสยาม (เรือท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือการค้า
หรือการประมง) กฎหมายกำหนดให้กรมเจ้าท่ามีหน้าที่ดำเนินการจดนิติกรรมเพ่ือโอนกรรมสิทธิ์ให้แก่เจ้าของเรือ
เหล่านั้น แต่เรือที่มีระวางตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป หรือเรือยนต์ที่มีระวางตั้งแต่ 5 ตันขึ้นไป ที่มีใบอนุญาตใช้เรือและเรือนั้น
ไม่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยเรือสยาม หากจะโอนกรรมสิทธิ์กฎหมายไม่ได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานใด
ในการจดนิติกรรมเพ่ือโอนกรรมสิทธิ์เรือ ดังนั้นจึงเป็นหน้าที่ของนายอำเภอ/ผู้อำนวยการเขต ต้องดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 2457 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 2 ชั่วโมง 40 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (คู่กรณีและผู้มอบ
อำนาจ) 

 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ์
เรือ 

กรมเจ้าท่า 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือสัญญาที่
จะจดนิติกรรม 

- 2 0 ฉบับ - 

3) หนังสือยินยอม
ของคู่สมรส (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (แนบสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ
อำนาจ) 

5) หลักฐานการจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล (ถ้าม)ี 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
11.1) ค่าธรรมเนียมจัดทำสัญญาที่มีทุนทรัพย์    
   ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
   หมายเหตุ - 
11.2) คู่ฉบับหนังสือสัญญาตามข้อ 11.1 
   ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
    หมายเหต ุ- 
11.3) ค่าจดทะเบียนนิติกรรม 
    ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
   หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 
 
  

https://bmaoss.bangkok.go.th 
 
 
 

 
 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : ทะเบียนสัตว์พาหนะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติสัตว์พาหนะ พ.ศ. 2482 
4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
สัตว์พาหนะ หมายถึง ช้าง ม้า โค กระบือ ล่อ ลา ซึ่งได้ทำหรือต้องทำตั๋วรูปพรรณตามพระราชบัญญัติสัตว์พาหนะ  
พ.ศ. 2482 ซึ่งมาตรา 8 พระราชบัญญัติสัตว์พาหนะ พ.ศ. 2482 กำหนดให้ เมื่อสัตว์พาหนะดังต่อไปนี้คือ 1.ช้างที่มีอายุ
ย่างเข้าปีท่ีแปด 2.สัตว์อ่ืนนอกจากโคตัวเมียมีอายุย่างเข้าปีที่หก 3.สัตว์ใดได้ใช้ขับขี่ลากเข็นหรือใช้งานแล้ว 4.สัตว์ใดที่มี
อายุย่างเข้าปีท่ีสี่ เมื่อจะนำออกนอกราชอาณาจักร 5.โคตัวเมียมีอายุย่างเข้าปีที่หก เมื่อจะทำการโอนกรรมสิทธิ์ เว้นแต่
กรณีรับมรดก ให้เจ้าของหรือตัวแทนพร้อมด้วยผู้ใหญ่บ้าน หรือพยานในกรณีที่ไม่มีผู้ใหญ่บ้านหรือผู้ใหญ่บ้านไปด้วย
ไม่ได้ นำสัตว์นั้นไปขอจดทะเบียนทำตั๋วรูปพรรณจากนายทะเบียนท้องที่ เมื่อนายทะเบียนท้องที่พร้อมด้วยเจ้าของหรือ
ตัวแทน ได้ตรวจสอบตำหนิรูปพรรณเห็นเป็นการถูกต้อง และเจ้าของหรือตัวแทน ได้ชำระค่าธรรมเนียมแล้ว  
ให้นายทะเบียนจดทำตั๋วรูปพรรณให้ 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 



 
 

โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 16 วัน 45 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (คู่กรณีและผู้มอบ
อำนาจ) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำร้องขอฯ - 1 0 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 

11.1) ค่าธรรมเนียมตดทะเบียนทำตั๋วรูปพรรณ (ช้าง)  
   ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
   หมายเหตุ - 
11.2) ค่าธรรมเนียมตดทะเบียนทำตั๋วรูปพรรณ (ม้า โค กระบือ ล่อ ลา) 
   ค่าธรรมเนียม 50 สตางค์ 
    หมายเหต ุ- 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจัดตั้งศาลเจ้า / การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 
4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศาลเจ้า หมายถึง สถานที่ก่อสร้างข้ึนเป็นทรวงทรงสำหรับประดิษฐานรูปเคารพและกระทำพิธีตามความเชื่อของคนบาง
จำพวก เช่น ชาวจีน ศาลเจ้าที่บุคคลอุทิศที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นสิทธิ์ขาดแก่ศาลเจ้าเป็นที่กุศลสถานสำหรับมหาชน
ใช้ร่วมกัน ซึ่งภาครัฐมีหน้าที่ในการปกปักรักษามิใช่ผู้ใดรุกล้ำเบียดบังผลประโยชน์ของศาลเจ้านั้น โดยภาครัฐจะขึ้น
ทะเบียนเป็นศาลเจ้าตามกฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 และออกโฉนดที่ดินในนาม 
กรมการปกครอง (กรมการปกครองถือโฉนดที่ดินแทนมหาชน) 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 



 
 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โฉนดที่ดิน กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ - 
2) เอกสารสิทธิ์

เกี่ยวกับ
สิ่งก่อสร้าง 

กรุงเทพมหานคร 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือคำม่ัน - 1 0 ฉบับ - 
11. ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ  

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้าและผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า / การออกบัตรประจำตัว 
                             ผู้จัดการปกครองศาลเจ้าและผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 
4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศาลเจ้า หมายถึง สถานที่ก่อสร้างข้ึนเป็นทรวงทรงสำหรับประดิษฐานรูปเคารพและกระทำพิธีตามความเชื่อของคนบาง
จำพวก เช่น ชาวจีน ศาลเจ้าที่บุคคลอุทิศที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นสิทธิ์ขาดแก่ศาลเจ้าเป็นที่กุศลสถานสำหรับมหาชน
ใช้ร่วมกัน ซึ่งภาครัฐมีหน้าที่ในการปกปักรักษามิใช่ผู้ใดรุกล้ำเบียดบังผลประโยชน์ของศาลเจ้านั้น โดยภาครัฐจะขึ้น
ทะเบียนเป็นศาลเจ้าตามกฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 และออกโฉนดที่ดินในนาม 
กรมการปกครอง (กรมการปกครองถือโฉนดที่ดินแทนมหาชน) 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ



 
 

แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  29-31 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
จากนายอำเภอ   

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ  

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเช่าหรือต่ออายุสัญญาเช่าที่ดิน / อาคารในที่ดินของศาลเจ้า / ก่อสร้างบูรณะซ่อมแซม 
                             อาคารในที่ดินของศาลเจ้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 
4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศาลเจ้า หมายถึง สถานที่ก่อสร้างข้ึนเป็นทรวงทรงสำหรับประดิษฐานรูปเคารพและกระทำพิธีตามความเชื่อของคนบาง
จำพวก เช่น ชาวจีน ศาลเจ้าที่บุคคลอุทิศที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นสิทธิ์ขาดแก่ศาลเจ้าเป็นที่กุศลสถานสำหรับมหาชน
ใช้ร่วมกัน ซึ่งภาครัฐมีหน้าที่ในการปกปักรักษามิใช่ผู้ใดรุกล้ำเบียดบังผลประโยชน์ของศาลเจ้านั้น โดยภาครัฐจะขึ้น
ทะเบียนเป็นศาลเจ้าตามกฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 และออกโฉนดที่ดินในนาม 
กรมการปกครอง (กรมการปกครองถือโฉนดที่ดินแทนมหาชน) 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 29-31 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
10.2.1) การขอเช่าหรือต่ออายุสัญญาเช่าที่ดิน / อาคารในที่ดินของศาลเจ้า 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บันทึกความ
เห็นชอบของ
ผู้จัดการปกครอง
และผู้ตรวจตรา
สอดส่องศาลเจ้า 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังที่ตั้งศาล
เจ้าและอาคาร 

- 1 0 ฉบับ - 

3) ภาพถ่ายอาคาร /
ที่ดินที่จะขอเช่า 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 



 
 

 10.2.2) การก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รายละเอียดการ
ก่อสร้างบูรณะ
ซ่อมแซมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แบบแปลนการ
ก่อสร้าง ผ่าน
ความเห็นชอบ
จากหน่วยงาน
ราชการที่
เกี่ยวข้อง 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
การอนุมัติให้
ก่อสร้างบูรณะ 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

4) แผนที่อาคารและ
ภาพถ่ายอาคาร
ของศาลเจ้า 

- 1 0 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ  

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนจัดตั้ง / เปลี่ยนแปลง / เลิกมัสยิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1 พระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสสาม พ.ศ. 2540 
3.2 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ. 2540 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  
 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
8.1 ผู้ประสงค์จะสร้างมัสยิดต้องยื่นแบบคำขอสร้าง และจัดตั้งมัสยิด (แบบ บอ.1) พร้อมเอกสารประกอบเพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการอิสลามประจำกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการอิสลามประจำ
กรุงเทพมหานครแล้ว จึงจะสร้างมัสยิดได้ และเมื่อสร้างมัสยิดเสร็จพร้อมจะปฏิบัติศาสนกิจให้ยื่นคำขอจดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด (แบบ บอ.2) พร้อมเอกสารประกอบต่อผู้อำนวยการเขตท้องที่เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอความเห็นไป
ยังพนักงานเจ้าหน้าที่(ปลัดกรุงเทพมหานคร) เพ่ือพิจารณามีคำสั่งรับจดทะเบียนหรือไม่รับจดทะเบียน มัสยิดที่ได้รับการ
จดทะเบียนตามกฎหมายมีฐานะเป็นนิติบุคคล ทั้งนี้ หากผู้ยื่นคำขอจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิดไม่ได้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ในที่ดินและอาคารอันที่ตั้งเป็นของมัสยิดที่ขอจดทะเบียนต้องแนบหนังสือคำมั่นจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดินและอาคาร
ประกอบด้วย 
 



 
 

8.2 กรณีมัสยิดต้องการเปลี่ยนแปลงรายการในหนังสือสำคัญการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด อาทิ เช่น ที่ตั้งมัสยิด ชื่อมัสยิด 
คณะกรรมการมัสยิดจะต้องจัดประชุมคณะกรรมการอิสลามประจำมัสยิดนั้น ๆ  และยื่นแบบคำขอเปลี่ยนแปลงรายการใน
หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด (แบบ บอ.2/1) พร้อมจัดส่งคำร้องฯ พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา เช่น แบบแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด แบบ บอ.3 สำเนาทะเบียนมัสยิด รายงานการประชุมฯ  
เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการรอิสลามประจำกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
อิสลามประจำกรุงเทพมหานครแล้ว จึงจัดส่งเอกสารให้ผู้อำนวยการเขตท้องที่ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอ
ความเห็นไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่ (ปลัดกรุงเทพมหานคร) เพ่ือออกหนังสือทะเบียนการเปลี่ยนแปลงกรรมการใน
รายการหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด(แบบ บอ.3/1)  
8.3 การจดทะเบียนยกเลิกมัสยิด คณะกรรมการมัสยิดจะต้องจัดประชุมคณะกรรมการอิสลามประจำมัสยิดนั้นๆ 
และยื่นคำขอเลิกมัสยิด (แบบ บอ.7) พร้อมจัดส่งคำร้องฯ พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา เช่น แบบแสดงการ 
จดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด แบบ บอ.3 สำเนาทะเบียนมัสยิด รายงานการประชุมฯ เพื่อขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการรอิสลามประจำกรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 วัน 30 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 
 
 



 
 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
จัดตั้งมัสยิด (แบบ 
บอ.2) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือแจ้งมติ
เห็นชอบให้จัดตั้ง
มัสยิดของ
คณะกรรมการ
อิสลามประจำ
กรุงเทพมหานคร 

- 1 0 ฉบับ - 

3) สำเนาหนังสือ
อนุญาตให้
ก่อสร้างอาคาร
มัสยิดหรือ ใบรับ
แจ้งการก่อสร้าง
อาคารมัสยิดตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคาร 

กรุงเทพมหานคร 0 1 ฉบับ - 

4) กรณีผู้ยื่นคำขอ
จดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิดมิใช่เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน และอาคาร
มัสยิด ต้องแนบ
หนังสือคำม่ันจาก
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน และอาคาร
มัสยิดว่าจะโอน
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
และอาคารมัสยิด
ให้แก่มัสยิด  
เมื่อได้รับการจด
ทะเบียน 

- 1 0 ฉบับ - 

 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) คำขอ
เปลี่ยนแปลง
รายการในหนังสือ
สำคัญแสดงการ
จดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด (แบบ บอ.
2/1) พร้อม
เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา เช่น 
- แบบแสดงการ
จดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด แบบ บอ.3 
- สำเนาทะเบียน
มัสยิด  
- รายงานการ
ประชุมฯ 

- 1 0 ฉบับ - 

6) คำขอเลิกมัสยิด 
(แบบ บอ.7) 
พร้อมเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา เช่น 
- แบบแสดงการ 
จดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด แบบ บอ.3 
- สำเนาทะเบียน
มัสยิด  
- รายงานการ
ประชุมฯ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 

 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
3.2) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2448/2553 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2553 เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
   เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียน 
   พาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2549 
3.3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
    (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
3.4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 23 กันยายน 2552 เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงาน 
   เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552  
3.5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงาน 
   เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป   
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
- สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  
- สถานที่ให้บริการ ชั้น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

 



 
 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 6 ได้กำหนดให้กิจการดังต่อไปนี้เป็นพาณิชยกิจได้แก่ 1. การทำ
โรงสีข้าว และการทำโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 2. การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ คิดรวมเป็นเงินในวันหนึ่งวันใดขายได้ 
เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าไว้เพ่ือขายมีค่ารวมเป็นเงิน 500 บาทข้ึนไป 3. การเป็นนายหน้าหรือตัวแทน 
ค้าต่าง ๆ 4. การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมและขายสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมเป็นเงินในวันหนึ่งวันใด 
เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือผลิตสินค้าในวันหนึ่งวันใดมีค่ารวมเป็นเงิน 500 บาทขึ้นไป 5. การขนส่งต่าง ๆ  
6.ขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี 7. ขายอัญมณีและเครื่องประดับ 8. ซื้อขายสินค้าหรือบริการ 
โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 9. การบริการอินเตอร์เน็ต 10. การให้เช่าพื้นที่ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์เครือข่าย 11. บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้า 12. ผลิต รบัจ้างผลิต แผ่นซีดี แถวบันทึก 
วีดิทัศน์ ดีวีดี เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 13. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 14. การให้บริการฟัง
เพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 15. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 16. การให้บริการตู้เพลง 17. โรงงานแปรสภาพ 
แกะสลักและการทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์งาช้าง และมาตรา 9 ได้บัญญัติให้
ผู้ประกอบพาณิชยกิจยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สำนักทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที่ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่เริ่ม
ประกอบพาณิชย์กิจนั้น ซึ่งมาตรา 11 ได้กำหนดให้กรุงเทพมหานครเป็นสำนักงานทะเบียนพาณิชย์เพื่อรับจดทะเบียน
พาณิชย์ในท้องที่กรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 



 
 

10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
หรือหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรณีนิติ
บุคคลต่างประเทศ
ใช้บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
และสถานที่ที่เป็น
ที่ตั้งสำนักงาน) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนพาณิชย์
ตั้งใหม่ (แบบ 
ทพ.) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบ
อำนาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 
บาท(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (แนบสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ
อำนาจ) 

3) แผนที่แสดงที่ตั้ง
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจ  

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
เอกสารอ่ืน ๆ  
(ถ้ามี) เช่น กรณีมี
การเช่าสถานที่ 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนตั้งใหม่ 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
3.2) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2448/2553 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2553 เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียน 
   พาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2549 
3.3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
   (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
3.4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 23 กันยายน 2552 เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงาน 
   เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552  
3.5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงาน 
   เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
- สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  
- สถานที่ให้บริการ ชั้น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

 



8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บัญญัติเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ เกี่ยวกับการ
จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 1.ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ และตำบลที่อยู่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 2. ชื่อที่ใช้ในการ
ประกอบพาณิชยกิจ 3. ชนิดแห่งพาณิชยกิจ 4. จำนวนเงินทุนที่6. ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ตำบลที่อยู่ และจำนวน 
ทุนลงหุ้นของผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน และจำนวนเงินทุนของห้างหุ้นส่วน 7. จำนวนเงินทุน จำนวนหุ้น และมูลค่า
หุ้นของบริษัทจำกัด จำนวนและมูลค่าหุ้นที่บุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู่ 8. วันที่เริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจในไทย  
9. วันขอจดทะเบียนพาณิชย์ 10. ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ชื่อสัญชาติ และตำบลที่อยู่ของผู้โอนพาณิชยกิจ 
ให้วันที่และเหตุที่ได้รับโอน ให้ยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที่ 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
  10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
หรือหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรณีนิติ
บุคคลต่างประเทศ 
ใช้บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ) 



10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียน
เปลี่ยนแปลง
รายการ (แบบ ทพ.) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบ
อำนาจพร้อมติด
อากรแสตมป์  
10 บาท (ถ้าม)ี 

- 0 1 ฉบับ (แนบสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ
อำนาจ) 

3) ใบทะเบียน
พาณิชย์ฉบับจริง 
หรือใบแจ้งความ
กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย 

- 0 1 ฉบับ - 

4) เอกสารอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนตั้งใหม่ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การเลิกทะเบียนพาณิชยกิจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
3.2) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2448/2553 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2553 เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
   เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียน 
   พาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2549 
3.3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
    (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
3.4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 23 กันยายน 2552 เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงาน 
   เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552  
3.5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงาน 
   เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
- สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  
- สถานที่ให้บริการ ชั้น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 



 
 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บัญญัติให้การเลิกประกอบพาณิชยกิจโดยเหตุใด ๆ ก็ดี  
ให้ยื่นคำขอจดทะเบียน ณ สำนักงานทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที่ 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 50 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
หรือหุ้นส่วน
ผู้จัดการ ในกรณี
เป็นบุคคล
ต่างประเทศใช้บัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ) 

 
 
 
 



 
 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนยกเลิก
พาณิชยกิจ (แบบ 
ทพ.)  
 
 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือมอบ
อำนาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 
บาท(ถ้าม)ี  

- 1 0 ฉบับ (แนบสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้มอบ
อำนาจ) 

3) ใบทะเบียน
พาณิชย์ฉบับจริง 
หรือใบแจ้งความ
กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย 

- 1 0 ฉบับ - 

4) สำเนาใบมรณ
บัตรของ 
ผู้ประกอบกิจการ 
กรณี
ผู้ประกอบการ 
ถึงแก่กรรม 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) เอกสารอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนตั้งใหม่ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 
 
 



 
 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 

 
 

 
 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
3.2) กฎกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยกำหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
3.3) กฎกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยกำหนดอัตราการหักเงินสงเคราะห์ พ.ศ. 2547 
3.4) กฎกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยกำหนดอัตราเงินค่าสมัคร เงินค่าบำรุง   
  และเงินสงเคราะห์ พ.ศ. 2547 
3.5) ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยคุณสมบัติของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
3.6) ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2545 เรื่อง คุณสมบัติของ 
   ผู้เริ่มก่อการจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
3.7) ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2545 เรื่อง คุณสมบัติของ 
   สมาชิก หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
3.8) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
   ยื่นคำขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั้งและ 
   เปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ 
   สงเคราะห ์                                               
3.9)  คำสั่งสำนักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที่ 39/2547 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง แต่งตั้ง 
   นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจำท้องที่กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  



 
 

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การดำเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์ในลักษณะที่มีกลุ่มบุคคลใดตกลงเข้าร่วมช่วยเหลือกัน เมื่อมีการตายเกิดข้ึน  
โดยมีตัวกลางทำหน้าที่ในการเก็บเงินจากผู้ที่ตกลงเข้ากันทุกคนให้แก่ทายาทของผู้ตายเพ่ือจัดการศพเช่นนี้ เข้าข่ายต้อง
ดำเนินการจดทะเบียนจัดตั้งเป็นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 1 ชั่วโมง 20 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู้เริ่มก่อการจัดตั้ง
ทุกคน) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู้เริ่มก่อการจัดตั้ง 
ทุกคน) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจัดตั้ง
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ (แบบ 
ส.ฌ.1) และต้องมี
ผู้เริ่มก่อการจัดตั้ง 
จำนวนไม่น้อย
กว่า 7 คน  
ลงนามในคำขอ 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 

2) ข้อบังคับของ
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

- 3 0 ฉบับ - 

3) ประวัติของผู้เริ่ม
ก่อการจัดตั้งทุก
คนตามแบบ  
ส.ฌ. 2 

- 2 0 ฉบับ - 

4) แผนผังแสดงที่ตั้ง
ของสำนักงาน
ของสมาคม 

- 2 0 ฉบับ - 

5) หนังสืออนุญาตให้
ใช้สถานที่เป็น
ที่ตั้งของสมาคม  
พร้อมเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ์ 
หรือสิทธิ
ครอบครอง เช่น 
โฉนดที่ดิน สัญญา
เช่า เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 
 
 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมคำขอ 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
3.2) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
   ยื่นคำขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั้งและ 
   เปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ 
3.3) คำสั่งสำนักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที่ 39/2547 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง แต่งตั้ง 
   นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจำท้องที่กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี  
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ที่นายทะเบียนรับจดทะเบียนไว้แล้ว หากสมาคมเห็นว่าบางข้อยังไม่เหมาะสม
กับสถานการณ์ปัจจุบัน สมาคมสามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับนั้นได้ โดยต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 มาตรา 16 ซึ่งต้องทำโดยมติที่ประชุมใหญ่ และต้องนำไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียน
ภายใน 14 วันนับแต่วันที่ที่ประชุมใหญ่ลงมติ 

 



 
 

หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ  
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 50 นาท ี

10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

 10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนแก้ไข
หรือเพ่ิมเติม
ข้อบังคับ  
(แบบ ส.ฌ.4) 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 

2) รายงานการ
ประชุมใหญ่ที่มี
มติให้มีการแก้ไข
หรือเพ่ิมเติม
ข้อบังคับ 

- 2 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) ข้อบังคับของ
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์เฉพาะ
ส่วนที่แก้ไขหรือ
เพ่ิมเติม 

- 2 0 ฉบับ - 

4) แผนผังแสดงที่ตั้ง
ของสำนักงาน
ของสมาคม  
(หากมีการแก้ไข
เรื่องท่ีตั้ง) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) หนังสืออนุญาตให้
ใช้สถานที่เป็น
ที่ตั้งของสมาคม
(หากมีการแก้ไข
เรื่องท่ีตั้ง) พร้อม
เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ์ หรือ
สิทธิครอบครอง 
เช่น โฉนดที่ดิน  
สัญญาเช่า เป็นต้น 

- 2 0 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมคำขอ 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 



คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงตัวกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
3.2) ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยคุณสมบัติของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
3.3) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
   ยื่นคำขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั้งและ 
   เปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ 
   แสงเคราะห์ 
3.4) คำสั่งสำนักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที่ 39/2547 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง แต่งตั้ง 
   นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจำท้องที่กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 
 
 
 



8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เมื่อได้รับการจดทะเบียนมีฐานะเป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการเป็นผู้บริหารงาน
แทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และคณะกรรมการจะต้องได้รับการเลือกตั้งจากท่ีประชุมใหญ่และมีวาระการดำรง
ตำแหน่งคราวละ 2 ปี ตามมาตรา 20 และมาตรา 21 ของพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  7 วัน 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้องและ
กรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลงตัว
กรรมการ) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (กรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลงตัว
กรรมการ) 

 
 
 
 
 
 



10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนแต่งตั้ง
หรือเปลี่ยนตัว
กรรมการ  
(แบบ ส.ฌ. 6) 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 

2) รายงานการ
ประชุมใหญ่ที่มี
มติแต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนตัวกรรมการ 

- 0 2 ฉบับ - 

3) ประวัติแสดง
หลักฐานของ
กรรมการผู้ได้รับ
การแต่งตั้ง (แบบ 
ส.ฌ. 2) 

- 2 0 ฉบับ - 

4) รูปถ่าย ขนาด 
3x4 ซ.ม. 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ใบสำคัญการ
แต่งตั้งกรรมการ
ชุดเดิม 

กรุงเทพมหานคร 0 2 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมคำขอ 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 
 

https://bmaoss.bangkok.go.th 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
3.2) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
   ยื่นคำขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั้งและ 
   เปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ 
3.3) คำสั่งสำนักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที่ 39/2547 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง แต่งตั้ง 
   นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจำท้องที่กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี  
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์นั้น ดำเนินการได้ 3 วิธี คือ ที่ประชุมลงมติให้เลิก นายทะเบียนสั่งให้เลิกตามมาตรา 52 
และศาลสั่งให้เลิกตามมาตรา 54 สำหรับการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์โดยที่ประชุมใหญ่ลงมติให้เลิกคณะกรรมการ 
ต้องเรียกประชุมใหญ่ และท่ีประชุมต้องมีมติเห็นชอบให้เลิกสมาคมโดยต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 ของ 
ผู้มาประชุม และลงมติเก่ียวกับการโอนทรัพย์สินที่เหลือจากการชำระบัญชีให้กับนิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสาธารณะ
กรณีท่ีมิได้ระบุไว้ในข้อบังคับหรือที่ประชุมใหญ่มิได้มีมติให้ทรัพย์สินนั้นตกเป็นของแผ่นดิน 



 
 

หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 48 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาที (การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ใช้เวลาในการพิจารณา 
เป็นไปตามมาตรา 52 แห่งพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545) 

10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 
10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอเลิก
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์และ  
จดทะเบียนผู้
ชำระบัญชี  
แบบ ส.ฌ. 10 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานของ 
ผู้ชำระบัญชี  
แบบ ส.ฌ. 11 

- 2 0 ฉบับ - 

3) รายงานการ
ประชุมใหญ่ที่มีมติ
ให้เลิกสมาคม 

- 0 2 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โดยต้องมีคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่า 
2 ใน 3 ของผู้มา
ประชุมและ
เลือกตั้งผู้ชำระบัญช ี

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมคำขอ 
ค่าธรรมเนียม 25 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 

 
 

 
 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดำเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.4) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2535 เรื่อง แต่งตั้งนายทะเบียน ตามพระราชบัญติ 
   ให้ใช้บทบัญญัติ บรรพ 1 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่ได้ตรวจชำระใหม่ พ.ศ. 2535 
3.5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
มูลนิธิ เป็นทรัพย์สินที่จัดสรรไว้โดยเฉพาะสำหรับวัตถุประสงค์เพ่ือการกุศลสาธารณะ โดยมิได้มุ่งหาประโยชน์ 
มาแบ่งปันกัน และต้องจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจดทะเบียนจัดตั้งต้องมีเงินทุน 

  จดทะเบียนไม่น้อยกว่า 200,000 บาท และมีกรรมการบริหารไม่น้อยกว่า 3 คน 
  หมายเหตุ 
  1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่   
  ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

  2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้  
  เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ 
  แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ  
  โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง 
  ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง  
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 32 วัน 25 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนจัดตั้ง
มูลนิธิ ( ม.น.1) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) รายชื่อเจ้าของ
ทรัพย์สินและ
รายการทรัพย์สิน
ที่จะจัดสรร     
สำหรับมูลนิธิ 

- 3 0 ฉบับ - 

3) รายชื่อ ที่อยู่ และ
อาชีพของผู้ที่จะ
เป็นกรรมการ
มูลนิธิทุกคน 

- 3 0 ฉบับ - 

4) ข้อบังคับของ
มูลนิธิ 
 
 

- 3 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) คำม่ันว่าจะให้
ทรัพย์สินแก่
มูลนิธิของเจ้าของ
ทรัพย์สิน   
ตาม (2) ที่มีผล
ตามกฎหมาย 

- 3 0 ฉบับ - 

6) สำเนาพินัยกรรม 
ในกรณีที่การขอ
จดทะเบียนมูลนิธิ 
หรือการจัด
ทรัพย์สินสำหรับ
มูลนิธิตาม (2) 
เกิดข้ึนโดยผลของ
พินัยกรรมนั้น 

- 0 3 ฉบับ - 

7) แบบรับรองของ
บุคคลผู้จะเป็น
กรรมการของ 
มูลฺนิธิ 

- 3 0 ฉบับ (แนบสำเนา
ภาพถ่ายบ้ตร
ประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
ประจำตัวอื่นที่ส่วน
ราชการ หน่วยงาน
ของรัฐ หรือ
รัฐวิสาหกิจออกให้ 
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน  
คนละ 3 ชุด) 

8) แผนผังโดยสังเขป 
แสดงที่ตั้ง
สำนักงานใหญ่
และท่ีตั้ง
สำนักงาน    
สาขาทั้งปวง  
(ถ้ามี) 
 

- 0 3 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) หนังสืออนุญาต
จากเจ้าของหรือผู้
ครอบครองให้ใช้
สถานที่  ตาม (8) 
พร้อมเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ์ 
หรือสิทธิ
ครอบครอง เช่น 
สัญญาซื้อ-ขาย 
สัญญาเช่า โฉนด
ที่ดิน เป็นต้น 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

10) รายงานการ
ประชุมจัดตั้ง
มูลนิธิ 

- 3 0 ฉบับ - 

11) เอกสารอ่ืน ๆ เช่น 
หนังสืออนุญาต
จากเจ้าของชื่อ
หรือทายาทหรือ
ส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ 
หรือนิติบุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

- 3 0 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
 11.1) ค่าธรรมเนียมคำขอ 
    ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  หมายเหตุ - 
 11.2) ค่าจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
   ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
    หมายเหตุ – 
 
 
 
 



 
 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดำเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบังคับของมูลนิธิที่นายทะเบียนมูลนิธิได้รับจดทะเบียนไว้แล้ว หากกรรมการมูลนิธิเห็นว่าข้อบังคับบางข้อ 
ยังไม่เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน คณะกรรมการมูลนิธิสามารถขอแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับนั้นๆ ได้  
โดยต้องเป็นไปตามข้อบังคับของมูลนิธิที่ได้กำหนดไว้ ซึ่งต้องทำโดยมติของที่ประชุมคณะกรรมการมูลนิธิ  
และต้องนำไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนมูลนิธิภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติที่ประชุม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 32 วัน 25 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อบังคับ
ของมูลนิธิ 
(ม.น.2) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) สำเนารายงาน
การประชุม หรือ
เอกสารอ่ืนที่
แสดงถึงมติของ
คณะกรรมการ
มูลนิธิให้มีการ
แก้ไขเพ่ิมเติมของ
มูลนิธิ 
 
 

- 0 3 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) ข้อบังคับของ
มูลนิธิในปัจจุบัน
และข้อบังคับของ
มูลนิธิในส่วนที่
ประสงค์จะขอ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(พร้อมตาราง
เปรียบเทียบ) 

- 0 3 ฉบับ - 

4) แผนผังโดยสังเขป
แสดงที่ตั้ง
สำนักงานใหญ่
หรือสำนักงาน
สาขาแห่งใหม่ของ
มูลนิธิและหนังสือ
อนุญาตจาก
เจ้าของหรือผู้
ครอบครองให้ใช้
สถานที่ดังกล่าว 
ในกรณีที่มีการ
เปลี่ยนแปลงที่ตั้ง
สำนักงานใหญ่
หรือสำนักงานสาขา 
พร้อมเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ์ 
หรือสิทธิครอบครอง 
เช่น สัญญาซื้อ-ขาย 
สัญญาเช่า โฉนด
ที่ดิน เป็นต้น 

- 0 3 ฉบับ - 

5) รายชื่อ
คณะกรรมการ
มูลนิธิชุดปัจจุบัน 
(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
  11.1) ค่าธรรมเนียมคำขอ 
    ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
    หมายเหตุ - 
 11.2) ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
   ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
    หมายเหตุ - 
12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

  
 

 
 
 

 
 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดำเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อมูลนิธิได้มีการจดทะเบียนจัดตั้งเป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการมูลนิธิเป็นผู้บริหารงานหากคณะกรรมการ
มูลนิธิครบวาระการดำรงตำแหน่งตามข้อบังคับของมูลนิธิ หรือมีคณะกรรมการมูลนิธิพ้นจากตำแหน่งในกรณีต่าง ๆ 
ตามท่ีกำหนดในข้อบังคับ หรือมีการแต่งตั้งกรรมการมูลนิธิเพ่ิมเติม มูลนิธิต้องมีการจัดประชุมคณะกรรมการมูลนิธิ
ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อบังคับ และต้องนำไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนมูลนิธิภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติที่ประชุม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 32 วัน 25 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียน
เปลี่ยนแปลง
กรรมการของ
มูลนิธิ (ม.น.2) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) สำเนารายงาน
การประชุม หรือ
เอกสารอ่ืนที่
แสดงถึงมติของ 
คณะกรรมการ
มูลนิธิให้มีการจด
ทะเบียน
เปลี่ยนแปลง
กรรมการของมูลนิธ ิ
 

- 0 3 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) ข้อบังคับของ
มูลนิธิชุดปัจจุบัน 

- 0 3 ฉบับ - 

4) รายชื่อ
คณะกรรมการ
มูลนิธิชุดปัจจุบัน 
(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 

5) แบบรับรองของ
บุคคลผู้จะเป็น
กรรมการของ 
มูลฺนิธิ 

- 3 0 ฉบับ (แนบสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้าน 
คนละ 3 ชุด) 

11. ค่าธรรมเนียม 
  11.1) ค่าธรรมเนียมคำขอ 
    ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
    หมายเหตุ - 
 11.2) ค่าจดทะเบียนแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
   ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
  หมายเหตุ - 
12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การเลิกมูลนิธิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดำเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
3.4) ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี  
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อมูลนิธิมีเหตุต้องเลิกไปโดยมติของที่ประชุมคณะกรรมการมูลนิธิหรือโดยเหตุผลใดก็ตามต้องนำไปจดทะเบียนต่อ 
นายทะเบียนมูลนิธิภายใน 14 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติที่ประชุม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 



 
 

โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 64 วัน 30 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบแจ้งการเลิก
มูลนิธิ (ม.น.6) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) ใบสำคัญแสดง
การจดทะเบียน
จัดตั้งมูลนิธิ 
(ม.น.3) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 

3) ใบสำคัญแสดง
การจดทะเบียน
แต่งตั้งกรรมการ
มูลนิธิขึ้นใหม่ 
ทั้งชุด หรือการ
เปลี่ยนแปลง
กรรมการของ
มูลนิธิซึ่งเป็น
กรรมการที่อยู่ใน
ตำแหน่งขณะมี
การเลิกมูลนิธิ 
(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) ข้อบังคับของ
มูลนิธิ 

- 0 3 ฉบับ - 

5) เอกสารการ
แต่งตั้งผู้ชำระ
บัญชี 

- 0 3 ฉบับ - 

6) สำเนารายงาน
การประชุมของ
มูลนิธิที่มีมติให้
เลิกมูลนิธิ 

- 0 3 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
  ค่าธรรมเนียมคำขอ 
  ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  หมายเหตุ - 
12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ. 2485 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2486 
3.2) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535  
3.3) กฎกระทรวง (พ.ศ. 2537) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.4) กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.5) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 เรื่อง แต่งตั้งนายทะเบียนสมาคม 
3.6) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
สมาคม เป็นการก่อตั้งเพ่ือดำเนินการใด ๆ ของคณะบุคคล อันมีลักษณะต่อเนื่องร่วมกัน และมิใช่ เป็นการหากำไร หรือ
รายได้มาแบ่งปันกัน โดยมีข้อบังคับของสมาคมเป็นแนวทางในการดำเนินการ และได้มี การจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ตามท่ีกำหนดไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  32 วัน 25 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (สำเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจำตวัประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ทาง
ราชการออกให้
และภาพถ่าย
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้จะเป็น
สมาชิก ซึ่งยื่นคำขอ
และผู้จะเป็นกรรมการ
ของสมาคมแนบกับ
บันทึกคำให้การ
ของผู้ที่จะเป็น
กรรมการสมาคม) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ที่จะเป็น
กรรมการสมาคม 
แนบกับบันทึก
คำให้การของผู้ที่
จะเป็นกรรมการ
สมาคม) 



 
 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนจัดตั้ง
สมาคม ( ส.ค.1) 

- 3 0 ฉบับ - 

2) ข้อบังคับของ
สมาคม 

- 3 0 ฉบับ - 

3) รายชื่อ ที่อยู่ และ
อาชีพของผู้ที่จะ
เป็นสมาชิกไม่
น้อยกว่า10 คน 

- 3 0 ฉบับ - 

4) รายชื่อ ที่อยู่ และ
อาชีพของผู้ที่จะ
เป็นกรรมการของ
สมาคม 

- 3 0 ฉบับ - 

5) รายงานการ
ประชุมจัดตั้ง
สมาคม 

- 3 0 ฉบับ - 

6) แผนผังที่ตั้ง
สังเขปของสมาคม
ทั้งสำนักงานใหญ่
และสำนักงาน
สาขา (ถ้ามี)  

- 3 0 ฉบับ - 

7) หนังสืออนุญาตให้
ใช้สถานที่ของ
สมาคม พร้อม
เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ์ หรือ
สิทธิครองครอง  
เช่น โฉนดที่ดิน 
สัญญาเช่า เป็นตน้ 

- 3 0 ฉบับ - 

 
 



 
 

11. ค่าธรรมเนียม 
11.1)  ค่าธรรมเนียมคำขอ 
   ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 หมายเหตุ - 
11.2)  ค่าจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 
   ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 
  หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 
 
 

 
 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3.2) กฎกระทรวง (พ.ศ. 2537) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.3) กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.4) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 เรื่อง แต่งตั้งนายทะเบียนสมาคม 
3.5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี  
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบังคับของสมาคมที่นายทะเบียนสมาคมได้รับจดทะเบียนไว้แล้ว หากสมาชิกของสมาคมเห็นว่า ข้อบังคับบางข้อยังไม่
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน สมาชิกของสมาคมสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับนั้น ๆ ได้ โดยต้องเป็นตามข้อบังคับ
ของสมาคมที่ได้กำหนดไว้ ซึ่งต้องทำโดยมติของที่ประชุมใหญ่ของสมาคม และต้องนำไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียน
สมาคมภายใน 14 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติที่ประชุม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 28 วัน 25 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจด
ทะเบียนแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อบังคับ
สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) รายงานการ
ประชุมของที่
ประชุมใหญ่ที่มี
มติให้มีการแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อบังคับ
ของสมาคม 

- 3 0 ฉบับ - 

3) ข้อบังคับของ
สมาคมฉบับเก่า
และฉบับใหม่ 

- 0 3 ฉบับ - 

4) ตารางเปรียบเทียบ
ข้อบังคับของ
สมาคมฉบับเก่า
และฉบับใหม่ 

- 3 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) แผนผังแสดงที่ตั้ง
สังเขปของสมาคม
และหนังสือ
อนุญาตให้ใช้
สถานที่ตั้งของ
สมาคม ในกรณีท่ี
มีการเปลี่ยนแปลง 
ที่ตั้งสำนักงานใหญ่ 
หรือสำนักงาน
สาขาหรือมีการตั้ง
สำนักงานสาขา
ขึน้ใหม่ พร้อม
เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ์หรือ
สิทธิครอบครอง 
เช่น โฉนดที่ดิน 
หรือสัญญาเช่า 
เป็นต้น 

- 3 0 ฉบับ - 

6) รายชื่อ
คณะกรรมการ
สมาคมชุด
ปัจจุบัน 

- 0 3 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
11.1)  ค่าธรรมเนียมคำขอ 
  ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 หมายเหตุ 
11.2)  ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคม 
  ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 หมายเหตุ - 

 
 
 
 



 
 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3.2) กฎกระทรวง (พ.ศ. 2537) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.3) กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.4) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 เรื่อง แต่งตั้งนายทะเบียนสมาคม 
3.5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อสมาคมได้มีการจดทะเบียนจัดตั้งเป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการสมาคมเป็นผู้บริหารงานหากคณะกรรมการ
สมาคมมีการครบวาระการดำรงตำแหน่งตามข้อบังคับของสมาคม หรือมีคณะกรรมการสมาคมพ้นจากตำแหน่งในกรณี
ต่าง ๆ ตามที่กำหนดในข้อบังคับ หรือมีการแต่งตั้งกรรมการสมาคมเพ่ิมเติม เมื่อสมาคมได้จัดให้มีการประชุมใหญ่ของ
สมาคมหรือจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสมาคมตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับของสมาคมแล้วแต่กรณี ต้องมีการ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานของสมาคมชุดใหม่แทนชุดเดิมที่ครบวาระ หรือพิจารณาเปลี่ยนแปลง
กรรมการของสมาคมแล้วแต่กรณี และต้องนำไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนสมาคมภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติ 
ที่ประชุม 



 
 

หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  28 วัน 25 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
แต่งตั้งกรรมการ
ขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมการของ
สมาคม (ส.ค.3) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) บัญชีรายชื่อ
กรรมการเก่าและ
กรรมการใหม่ 

- 3 0 ฉบับ - 

3) ข้อบังคบัของ
สมาคม 

- 0 3 ฉบับ - 

4) รายงานการ
ประชุมของ

- 0 3 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สมาคมท่ีมีมติ 
ให้มีการแต่งตั้ง
กรรมการขึ้นใหม่
ทั้งชุด หรือการ
เปลี่ยนแปลง
กรรมการของ
สมาคม  

5) บันทึกคำให้การผู้
ที่จะเป็น
กรรมการสมาคม 
พร้อมแนบสำเนา
บัตรประจำตัว
ประชาชน และ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ที่จะ
เป็นกรรมการ
สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ (แนบสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน และ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ที่จะเป็น
กรรมการสมาคม 
คนละ 3 ฉบับ) 

11. ค่าธรรมเนียม 
11.1)  ค่าธรรมเนียมคำขอ 
   ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 หมายเหตุ - 
11.2)  ค่าจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การเลิกสมาคม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด  สมาคมและมูลนิธิ  
   พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3.2) กฎกระทรวง (พ.ศ. 2537) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.3) กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3.4) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 เรื่อง แต่งตั้งนายทะเบียนสมาคม 
3.5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อสมาคมมีเหตุต้องเลิกไป โดยมติของที่ประชุมใหญ่ของสมาคม หรือโดยเหตุผลใดก็ตาม ต้องนำไปแจ้งการเลิกต่อ 
นายทะเบียนสมาคมภายใน 14 วัน นับตั้งแต่วันที่มีมติที่ประชุม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 



 
 

เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 32 วัน 25 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบแจ้งการเลิก
สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) ใบสำคัญแสดง
การจดทะเบียน
สมาคม 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 

3) ใบสำคัญแสดง
การจดทะเบียน
การแต่งตั้งกรรมการ
สมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุด 
หรือการเปลีย่นแปลง
กรรมการของ
สมาคม ซึ่งเป็น
กรรมการที่อยู่ใน
ตำแหน่งขณะมี
การเลิกสมาคม 
(ส.ค.6) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) ข้อบังคับของ
สมาคม 

- 0 3 ฉบับ - 

5) เอกสารการแต่งตั้ง
ผู้ชำระบัญช ี

- 0 3 ฉบับ - 

6) สำเนารายงาน
การประชุมของ
สมาคมท่ีมีมติให้
เลิกสมาคม 

- 0 3 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมคำขอ 
ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ - 

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 

ระบบ BMA OSS 

 

  
https://bmaoss.bangkok.go.th 

 
 
 
 

 
 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาททางแพ่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และ สำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

3.1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550 มาตรา 61/2 
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยการไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาททางแพ่ง พ.ศ. 2553 
3.3) กฎกระทรวงว่าด้วยการไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาททางแพ่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
3.4) พระราชกฤษฎีกากำหนดทุนทรัพย์การไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาททางแพ่งอ่ืน พ.ศ. 2565 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
7. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น.  

2) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู่ ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 50 เขต  

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550 มาตรา 61/2  
ในอำเภอหนึ่ง ให้มีคณะบุคคลผู้ทำหน้าที่ไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาทของประชาชนที่คู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง 
มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตอำเภอ ในเรื่องท่ีพิพาททางแพ่งเก่ียวกับที่ดิน มรดก และข้อพิพาททางแพ่งอ่ืนที่มีทุนทรัพย์ 
ไม่เกินสองแสนบาท หรือมากกว่านั้น ตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกาฯ ความในมาตรานี้ให้ใช้กับเขตของ
กรุงเทพมหานครด้วยโดยอนุโลม ประกอบกับกฎกระทรวงว่าด้วยการไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 มีสาระสำคัญเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติม กฎกระทรวงว่าด้วยการไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาททาง
แพ่ง พ.ศ. 2553 เพ่ือให้สามารถนำกระบวนการไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาททางแพ่งมาใช้กับเขตของ
กรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 



 
 

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 19-21 วัน 2 ชั่วโมง 30 นาที 
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ยื่นคำร้อง) 

 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำร้องขอให้มีการ
ไกล่เกลี่ยและ
ประนอมข้อ
พิพาททางแพ่ง 

- 1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารเกี่ยวกับ
กรณีพิพาท 

- 0 1 ฉบับ - 

11. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 หมายเหตุ -   

12. หมายเหตุ 

ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักงานเขต 50 เขต 

 
https://official.bangkok.go.th 
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