
1/7 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ�มเติมข้อบังคับสมาคม 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ�มเติมข้อบงัคบัสมาคม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที�เชื�อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติักําหนดความผิดเกี�ยวกบัหา้งหุ้นส่วนจดทะเบียน หา้งหุน้ส่วนจํากดั บริษทัจํากดั  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แกไ้ขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2535 

 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื� �อง แต่งตั�งนายทะเบียนสมาคม ลงวนัที� 15 กนัยายน 2547 

 

3) กฎกระทรวง (พ.ศ. 2537) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์) 

 

4) กฎกระทรวง ฉบบัที� 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

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  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแก้ไขเพิ�มเติมข้อบงัคบัสมาคม สํานกังานเขตวงัทองหลาง ณัฏฐรัตน์

  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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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 

ข้อบงัคบัของสมาคมที�นายทะเบียนสมาคมได้รับจดทะเบียนไว้แล้ว หากสมาชิกของสมาคมเหน็วา่ ข้อบงัคบับางข้อยังไม่

เหมาะสมกบัสถานการณ์ปัจจบุนั สมาชิกของสมาคมสามารถแก้ไขเพิ�มเติมข้อบงัคบันั �น ๆ ได้ โดยต้องเป็นตามข้อบงัคบั

ของสมาคมที�ได้กําหนดไว้ ซึ�งต้องทําโดยมตขิองที�ประชมุใหญ่ของสมาคม และต้องนําไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียน

สมาคมภายใน 14 วนั นบัตั �งแตว่นัที�มีมติที�ประชมุ 

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 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแก้ไข

เพิ�มเติมข้อบงัคบัของ

สมาคมยื�นแบบคําขอจด

ทะเบียนตามแบบ ส.ค.2 

และสํานกังานเขต

1 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

ประกอบตามที�กําหนดไว้ใน

แบบคําขอ ส.ค.2 ว่า

ครบถ้วนหรือไม่ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานกังานเขตตรวจสอบ

ความถูกต้องในรายละเอียด

ของเอกสารประกอบเรื�อง

ตามที�กําหนดไว้ในแบบคํา

ขอ ส.ค. 2 และเสนอ

ความเห็นตามลําดบัชั �น 

พร้อมทั �งจดัส่งคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอให้

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร 
 

9 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร

เสนอเรื�องตอ่ผู้บงัคบับญัชา

ตามลาํดบัชั �นและสง่คําขอ

และเอกสารประกอบให้นาย

ทะเบียนสมาคม

กรุงเทพมหานคร 
 

5 วนั กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณาโดย

หนว่ยงานอื�น 
 

สอบถามความเหน็ กรณี

สมาคมมชืี�อ วตัถปุระสงค์

หรือเครื�องหมายที�เกี�ยวข้อง

หรืออาจมีผลกระทบกบั

หนว่ยงานราชการที�

เกี�ยวข้อง 
 

30 วนั สํานกัการ

สอบสวนและนิติ

การ 

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนสมาคม

พิจารณารับจดทะเบียนและ

จดัสง่เอกสารให้สํานกัปลดั

กรุงเทพมหานคร 
 

20 วนั สํานกัการ

สอบสวนและนิติ

การ 

- 

6) 

- 
 

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร

จดัสง่เอกสารให้สํานกังาน

เขต 
 

2 วนั กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานกังานเขตแจ้งผู้ ยื�นคํา

ขอจดทะเบยีนรับเอกสาร

และชําระคา่ธรรมเนียม 

(กรณีได้รับการอนญุาตจด

ทะเบียน) 
 

2 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   69 วนั 

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรุงเทพมหานคร 0 3 ฉบบั (ผู้ ยื�นคําร้อง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด

ทะเบียนแก้ไข

เพิ�มเติมข้อบงัคบั

สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบบั - 

2) 

รายงานการ

ประชมุของที�

ประชมุใหญ่ที�มี

มติให้มีการแก้ไข

เพิ�มเติมข้อบงัคบั

ของสมาคม 

- 3 0 ฉบบั - 

3) 

ข้อบงัคบัของ

สมาคมฉบบัเก่า

และฉบบัใหม ่

- 0 3 ฉบบั - 

4) 

ตาราง

เปรียบเทียบ

ข้อบงัคบัของ

สมาคมฉบบัเก่า

และฉบบัใหม ่

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

แผนผงัแสดงที�ตั �ง

สงัเขปของ

สมาคมและ

หนงัสืออนญุาต

ให้ใช้สถานที�ตั �ง

ของสมาคม ใน

กรณีที�มีการ

เปลี�ยนแปลงที�ตั �ง

สํานกังานใหญ่

หรือสํานกังาน

สาขาหรือมีการ

- 3 0 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตั �งสํานกังาน

สาขาขึ�นใหม ่

พร้อมเอกสาร

แสดงกรรมสทิธิ�

หรือสิทธิ

ครอบครอง เช่น 

โฉนดที�ดิน หรือ

สญัญาเช่า เป็น

ต้น 

6) 

รายชื�อ

คณะกรรมการ

สมาคมชดุ

ปัจจบุนั 

- 0 3 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมคาํขอ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพิ�มเตมิข้อบังคับสมาคม 

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คําขอจดทะเบียนแก้ไขเพิ�มเติมข้อบงัคบัของสมาคม (ส.ค.2) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สริิอสุ พลาซา่ 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 

 

 

วันที�พมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขั �นที� 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 




