
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง

กรรมการของสมาคม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่สมาคมไดม้กีารจดทะเบยีนจัดตัง้เป็นนติบิคุคลแลว้ ตอ้งมคีณะกรรมการสมาคมเป็นผูบ้รหิารงานหากคณะกรรมการสมาคมมี

การครบวาระการด ารงต าแหน่งตามขอ้บังคับของสมาคม หรอืมคีณะกรรมการสมาคมพน้จากต าแหน่งในกรณีตา่ง ๆ ตามทีก่ าหนด

ในขอ้บังคับ หรอืมกีารแตง่ตัง้กรรมการสมาคมเพิม่เตมิ เมือ่สมาคมไดจั้ดใหม้กีารประชมุใหญข่องสมาคมหรอืจัดใหม้กีารประชมุ

คณะกรรมการสมาคมตามทีก่ าหนดไวใ้นขอ้บังคับของสมาคมแลว้แตก่รณี ตอ้งมกีารพจิารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการบรหิารงาน

ของสมาคมชดุใหมแ่ทนชดุเดมิทีค่รบวาระ หรอืพจิารณาเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคมแลว้แตก่รณี และตอ้งน าไปจด

ทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนสมาคมภายใน 30 วัน นับตัง้แตวั่นทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 69 วัน 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้ออนุญาตจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุ
หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคมยืน่แบบค าขอจดทะเบยีน
ตามแบบ ส.ค.3 และส านักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ประกอบตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอ ส.ค.3 วา่ครบถว้นหรอืไม ่
 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร
ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอ ส.ค. 3 และเสนอ
ความเห็นตามล าดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสาร

ประกอบค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วัน ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบั้งคับบัญชา
ตามล าดับชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

5 วัน กรุงเทพมหานคร 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

สมาคมกรงุเทพมหานคร 
 
(หมายเหต:ุ -)  

4) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
กรณีกรรมการสมาคมเป็นคนตา่งดา้ว หรอืฐานะและความ
ประพฤตขิองบคุคลทีจ่ะเป็นกรรมการสมาคมเขา้ขา่ยทีจ่ะตอ้ง
หารอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน ส านักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนสมาคมกรุงเทพมหานครรับจดทะเบยีนและจัดสง่
เอกสารใหส้ านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน ส านักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

6) - 
ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน กรุงเทพมหานคร 
 

7) - 
ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนรับเอกสารและช าระ
คา่ธรรมเนียม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ค าขอจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมการขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง
กรรมการของสมาคม (ส.ค.3) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

บญัชรีายชือ่กรรมการเกา่และกรรมการใหม ่
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ขอ้บงัคบของสมาคม 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

รายงานการประชุมของสมาคมทีม่มีตใิหม้กีารแตง่ต ัง้กรรมการขึน้
ใหมท่ ัง้ชุด   หรอืการเปลีย่นแปลงกรรมการของ
สมาคม  
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บนัทกึค าใหก้ารผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม พรอ้มแนบส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูท้ ีจ่ะเป็น
กรรมการสมาคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้น
ของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม คนละ 3 ฉบับ) 

กรุงเทพมหานคร 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

6) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 
  
 

2) ค่าจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งต ัง้กรรมการขึน้ใหม่ท ัง้ชุดหรือ
เปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการของสมาคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุหรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคม (ส.ค.3) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์ูนยร์วมขอ้มูลการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

