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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแต่งตั �งหรือเปลี�ยนแปลงตัวกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแต่งตั �งหรือเปลี�ยนแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) คําสั�งสํานกังานกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว ที� 39/2547 เรื�อง แตง่ตั�งนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ประจําทอ้งที�กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบญัญติัการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 

2) ประกาศกระทรวงพฒันาสงัคมและความมั�นคงของมนษุย์ เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการยื�นคําขอจดทะเบียน

จดัตั�งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแกไ้ขเพิ�มเติมขอ้บงัคบั จดทะเบียนแต่งตั�งและเปลี�ยนตวั

กรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสําคญัแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ 

 

3) พระราชบญัญติัการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 

4) ระเบียบกระทรวงการพฒันาสงัคมและความมั�นคงของมนษุย์ ว่าดว้ยคณุสมบติัของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  
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10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแต่งตั �งหรือเปลี�ยนแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง ณฏัฐรัตน์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เมื�อได้รับการจดทะเบียนมฐีานะเป็นนิติบคุคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการเป็นผู้บริหารงาน

แทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และคณะกรรมการจะต้องได้รับการเลอืกตั �งจากที�ประชมุใหญ่และมีวาระการดํารง

ตําแหน่งคราวละ 2 ปี ตามมาตรา 20 และมาตรา 21 ของพระราชบญัญติัการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

หมายเหต ุ

1) ขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที�ยื�นเพิ�มเติมโดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนั �นจะถือวา่ผู้ ยื�นคาํขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) เจ้าหน้าที�จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบญัญติัการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 
 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแต่งตั �งและ

เปลี�ยนตวักรรมการยื�นคํา

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอตามแบบ ส.ฌ. 6 
 

ทองหลาง 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

ประกอบตามที�กําหนดไว้ใน

แบบคําขอ ส.ฌ. 6 ว่า

ครบถ้วนหรือไม่ 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

ตรวจสอบความถูกต้องใน

รายละเอียดเอกสาร

ประกอบเรื�องเพื�อพิจารณา 
 

4 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครองทํา

ความเห็นเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั

ชั �นจนถงึผู้ มีอํานาจลงนาม

อนมุติั 
 

2 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

5) 

- 
 

มอบเอกสารแกผู่้ขอจด

ทะเบียนแตง่ตั �งหรือ

เปลี�ยนตวักรรมการ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วนั 

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (ผู้ ยื�นคําร้องและ

กรรมการที�ได้รับ

การแตง่ตั �งหรือ

เปลี�ยนแปลงตวั

กรรมการ) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (กรรมการที�ได้รับ

การแตง่ตั �งหรือ

เปลี�ยนแปลงตวั

กรรมการ) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด

ทะเบียนแตง่ตั �ง

หรือเปลี�ยนตวั

กรรมการ (แบบ 

ส.ฌ. 6) 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบบั - 

2) 

รายงานการ

ประชมุใหญ่ที�มี

มติแตง่ตั �งหรือ

เปลี�ยนตวั

กรรมการ 

- 0 2 ฉบบั - 

3) 

ประวติัแสดง

หลกัฐานของ

กรรมการผู้ได้รับ

การแตง่ตั �ง (แบบ 

ส.ฌ. 2) 

- 2 0 ฉบบั - 

4) รูปถ่าย ขนาด - 1 0 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3x4 ซ.ม. 

5) 

ใบสําคญัการ

แตง่ตั �งกรรมการ

ชดุเดิม 

กรุงเทพมหานคร 0 2 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมคาํขอ 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

หมายเหตุ (สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สิริอสุ พลาซ่า 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สริิอสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 
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โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com 

 

 

วันที�พมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขั �นที� 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 




