
 
 

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 
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