
คู่มือติดต่อราชการฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 
 ฝ่ายปกครองมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการปกครอง การทะเบียนปกครอง (ได้แก่ทะเบียนพินัยกรรม 
ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมาคม ทะเบียนมัสยิดอิสลาม ทะเบียนศาลเจ้า ทะเบียนสัตว์พาหนะ ทะเบียนนิติกรรม) 
ทะเบียนพาณิชย์ การฌาปนกิจสงเคราะห์ การสอบสวนรับรองบุคคล การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
การเลือกตั้ง การท าประชามติและประชาพิจารณ์ การท าแผนพัฒนาเขต การคุ้มครองผู้บริโภค การบริหารและ
บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ การประชาสัมพันธ์ การรับเรื่องร้องทุกข์ 
การสื่อสารและรับส่งวิทยุ การประชุม งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน งานลูกเสือชาวบ้าน งานมวลชน 
งานความมั่นคง งานเขตเคลื่อนที่ งานสภาเขต งานราชการส่วนภูมิภาค งานยุทธศาสตร์นโยบายและแผน
และการติดตามประเมินผล งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณและธุรการ งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ 
งานพิธีการ งานดูแลและรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานสารสนเทศ งานราชการ
ประจ าทั่วไปของส านักงานเขต งานที่ไม่ได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และหน้าที่อื่น 
ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงาน/ภารกิจที่ปฏิบัติ  (ที่ประชาชนต้องมาติดต่อ) 
  1. การสอบสวน/รับรอง กรณีต่างๆ 
  2. งานทะเบียนพินัยกรรม  
      ๒.๑ กฎหมายก าหนดให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการในพินัยกรรม 3 แบบ คือ พินัยกรรมแบบเอกสาร 
             ฝ่ายเมือง พินัยกรรมแบบเอกสารลับ และพินัยกรรมแบบเอกสารท าด้วยวาจา 
     ๒.๒ การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
     2.3 การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก  
     2.4 การสละมรดก  
     2.5 การคัดและรับรองส าเนา 
 ๓. งานทะเบียนสมาคม 
     3.1 การขอจดทะเบียนการจัดตั้งสมาคม 
     3.2 การขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงสมาคม 
        3.2.1 กรณีการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม 
        3.2.2 กรณีการแต่งตั้งกรรมการสมาคมขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการ  
                  ของสมาคม 
  3.3 การขอจดทะเบียนเลิกสมาคม 
 4. งานทะเบียนมูลนิธิ 
  4.1 การขอจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ   
  4.2 การขอจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือการขอจดทะเบียน 
        เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ   
  4.3 การขอจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ 
  4.4 การแจ้งการเลิกมูลนิธิ 
  4.5 การตรวจตราและรับรายงานงบดุล งบการเงิน รายงานการประชุม และรายงาน 
        การด าเนินกิจการของมูลนิธ ิ

 
/5. งานทะเบียน...  
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 5. งานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     5.1 การขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     5.2 การขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ 
     5.3 การขอจดทะเบียนแต่งตั้งหรือเปลี่ยนตัวกรรมการ 
     5.4 การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     5.5 การขอจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชี 
     5.6 การอุทธรณ์ 
     5.7 การออกใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     5.8 การเพิกถอนมติที่ประชุมใหญ่ 
 6. งานทะเบียนพาณิชย์  
     6.1 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 
     6.2 การจดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
     6.3 การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 ๗. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
     7.1 รับเรื่องจากประชาชนที่มีปัญหาได้รับความเดือดร้อนด้วยเหตุต่างๆ  
      7.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไขความเดือดร้อน 
 

------------------------------ 
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1. การสอบสวน หรือออกหนังสือรับรองให้แก่ประชาชน 

 

                                                  แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้อง 

ตรวจสอบค าร้องและ 
เอกสารหลักฐาน 

กรณีเอกสารหลักฐานไม่ครบ ไม่ถูกต้อง
เจ้าหน้าที่ชี้แจงแนะน า และออกใบนัด

เพ่ือด าเนินการสอบสวน 

มอบใบนัดสอบสวน 

กรณีเอกสารหลักฐานครบ ถูกต้อง 
และพยานบุคคลครบ ให้ด าเนินการ

สอบปากค า 

ออกหนังสือรับรอง 

มอบหนังสือรับรอง 



 
 

1-2 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การออกหนังสือรับรองให้แก่ประชาชน 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑. รับค าร้องขอให้ออกหนังสือรับรอง 
    กรณีต่างๆ พร้อมหลักฐาน 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและหลักฐาน 
    ที่ผู้ร้องน ามาประกอบการสอบสวนรับรอง 
    2.1 กรณีหลักฐานไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง 
          เจ้าหน้าที่ให้ค าชี้แจงแนะน าที่ถูกต้อง 
          แก่ผู้ร้อง และออกใบนัดสอบสวน 
          ให้แก่ผู้ยื่นค าร้อง เพ่ือมาติดต่อตาม 
          วัน เวลาที่นัดหมาย 

2.2 กรณีหลักฐานครบถูกต้อง พร้อม 
      พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน  
      ให้ด าเนินการสอบปากค าตามแบบ  
       ปค.14 และออกหนังสือรับรอง 
        ให้แก่ผู้ร้อง 

 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 
 
 

20 นาท ี
 

 
10 นาท ี

 
 
 

 
แล้วแต่กรณี 
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2. งานทะเบียนพินัยกรรม 

    ๒.๑ พินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
 
                                           แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
      
          
   
   
 
 
  
     
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

 
 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

การปฏิบัติกรณีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

การส่งมอบ 
 
 
 
 



1-4 
 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การรับเรื่อง  
    1.1 ผู้ประสงค์จะท าพินัยกรรมยื่นค าร้องตามแบบ พ.ก.1 
    1.2 กรณีผู้ร้องประสงค์จะให้ออกไปท าพินัยกรรม 
          นอกส านักงานเขต ต้องอยู่ในพ้ืนที่ปกครองของ 
           ส านักงานเขตนั้น 
 

2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 2.2 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ 
 2.3 พยานอย่างน้อย 2 คน ที่ไม่เกี่ยวข้องในทรัพย์สิน  

 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
    3.1 อายุไม่ต่ ากว่า 15 ปีบริบูรณ์ 
    3.2 ไม่เป็นบุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ 
    3.3 สอบปากค าให้ผู้ร้องยืนยันว่า ขณะท าพินัยกรรม  
          มีสติบริบูรณ์ดี 
 

4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจในการจัดท า 
 

5. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

6. การปฏิบัติกรณีอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
    6.1  กรณีอนุมัติ 

-  ด าเนินการจัดท าพินัยกรรมตามแบบ  พ.ก.2 
-  กรอกรายการลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
-  กรอกใบรับพินัยกรรมตามแบบ พ.ก.7    
-  ผู้ท าพินัยกรรมลงลายมือชื่อในทะเบียนรับค าร้อง    

ขอจัดท าพินัยกรรม      
-  เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
-  เก็บรักษาพินัยกรรมไว้ ณ ส านักงานเขต โดยใช้ 

                 ความระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือส าคัญ 
                ของทางราชการ 

-     กรณีท าท่ีส านักงานเขต ฉบับละ 50 บาท                      
     คู่ฉบับๆ ละ 10 บาท กรณีท านอกส านักงานเขต  
      ฉบับละ 100 บาท คู่ฉบับๆ ละ 20 บาท 

6.2  กรณีไม่อนุมัติ 
           -  แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถจัดท า 
              พินัยกรรมได้ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 

 ผู้อ านวยการเขต 
 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 

 
    แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 

 
 
 
 

20 นาท ี
 

1 ช.ม 
 

 1 ช.ม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

10 นาท ี
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
7. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
     7.1 ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นขั้วใบรับแล้ว 
          เก็บใบรับท่อนปลายรวมเรื่องไว้ 
    7.2 คัดส าเนาพินัยกรรมแล้วลงลายมือชื่อ พร้อมประทับตรา 
          ประจ าต าแหน่งเก็บไว้แล้ว จึงมอบพินัยกรรมให้ผู้ขอรับ 
          ที่มีสิทธิ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 

10  นาที 
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      2.2 พินัยกรรมแบบเอกสารลับ 
 

                                       แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

               
 
 
   
   
  
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

การปฏิบัติกรณีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

การส่งมอบ 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าพินัยกรรมแบบเอกสารลับ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1.  การรับเรื่อง ผู้ประสงค์จะท าพินัยกรรมยื่นค าร้องตาม แบบ พ.ก.1 
 

2.  ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน 
     2.2  พินัยกรรมซึ่งใสซ่องปิดผนึกแล้วและลงลายมือช่ือ 
           คาบรอยผนึกน้ัน 
     2.3 พยานอย่างน้อย 2 คน ที่ไม่มสี่วนเกี่ยวข้องในทรัพย์สิน 
 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.1 อายุไมต่่ ากว่า 15 ปี บริบูรณ ์
3.2 ไม่เป็นบคุคลผู้ถูกศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ 
3.3 สอบปากค าใหผู้้ร้องยืนยันว่าขณะท าพินัยกรรมมสีติ 

           บริบูรณด์ ี
 

4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 
 

5. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

6. การปฏิบัติกรณีอนุมัติหรือไมอ่นุมัติ 
    6.1 กรณีอนุมัต ิ

- ด าเนินการบันทึกบนซองพินัยกรรมตามแบบตัวอย่าง 
  การบันทึกของพินัยกรรม 
- กรอกรายการลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
- ออกใบรับพินัยกรรมตามแบบ พ.ก.7   
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท 
- เก็บรักษาพินัยกรรมไว้ ณ ส านักงานเขต โดยใช้ 
  ความระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือส าคัญ 
  ของทางราชการ 

6.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
           - แจ้งให้ผู้ขอท าพินัยกรรมทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถ 
             จัดท าพินัยกรรมได ้
 

7. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้ขอรับทีม่ีสิทธ ิ
7.1 ผู้ขอรับพินัยกรรมยื่นค าร้อง (ค าร้องทั่วไป) พร้อมแนบ 
      ใบรับพินัยกรรมตามแบบ พ.ก.7 
7.2 ไม่ต้องส าเนาทะเบียนพินัยกรรมเก็บไว้ แตส่ าเนาซองไว้ 
      แล้วส่งมอบพินัยกรรมแกผู่้ขอรับที่มีสิทธิทั้งซองโดยไม่เปดิซอง 

 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
ผู้อ านวยการเขต 

 
ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

 
 
 
 
 

 แล้วแต่กรณ ี
 
 
 
 
 
 
 

 
40 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 

10 นาที 
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2.3 พินัยกรรมแบบเอกสารท าด้วยวาจา 
 
                                         แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
          
 
   
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

การปฏิบัติกรณีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

การส่งมอบ 
 
 
 
 

 

มีพฤติการณ์พิเศษ 

 

ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าพินัยกรรมเอกสารท าด้วยวาจา 
 

 
 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. มีพฤติการณ์พิเศษ  
    ซึ่งไม่สามารถท าพินัยกรรมตามแบบอ่ืน ที่กฎหมายก าหนดได้ 
    เช่น ตกอยู่ในอันตรายใกล้ความตาย หรือเวลามีโรคระบาด 
    หรือสงคราม และไม่อาจหาเครื่องมือเครื่องเขียนได้ทันท่วงที 
    แต่ต้องแสดงเจตนาก าหนดข้อพินัยกรรมต่อหน้าพยานซึ่ง 
    บรรลุนิติภาวะอย่างน้อย 2 คน ซึ่งอยู่พร้อมกัน ณ ที่นั้น 

 

2. การรับเรื่อง 
    พยานอย่างน้อย 2 คน ซึ่งได้รับทราบเจตนาของผู้ท าพินัยกรรม 
     ไปอ าเภอ กิ่งอ าเภอ หรือเขตเพ่ือแจ้งให้จัดท าพินัยกรรมโดย 
      ไมช่ักช้า 
 

3. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.2 พยานอย่างน้อย 2 คน 

 

4. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
    4.1 คุณสมบัติของผู้ท าพินัยกรรม (อายุไม่ต่ ากว่า 15 ปี 
          บริบูรณ)์ 
    4.2 คุณสมบัติของพยาน (บรรลุนิติภาวะ ไม่เป็นผู้ถูกศาล 
          สั่งให้เป็นผู้ไร้ความสามารถ) 
    4.3  สอบปากค าโดยให้ทราบว่ามีพฤติการณ์พิเศษอย่างไร 

     ที่ท าให้ไม่สามารถท าพินัยกรรมตามแบบอ่ืนที่กฎหมาย 
           ก าหนดไว้ได้ 
 

5. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจในการจัดท า 
 

6. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ     
 

7. การปฏิบัติกรณีอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
    7.1 กรณีอนุมัติ 

 - ด าเนินการจัดท าพินัยกรรมตามแบบตัวอย่าง พ.ก.3 
 - กรอกรายการลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
 - ไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
 - เก็บรักษาพินัยกรรมไว้ ณ ส านักงานเขต โดยใช้ 
   ความระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือส าคัญ 
   ของทางราชการ 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 นาท ี

 
 

1 ช.ม. 
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
7.2 กรณีไม่ได้รับอนุมัติ  

           แจ้งให้ผู้ขอท าพินัยกรรมทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถ 
           จัดท าพินัยกรรมได้ 
8.  การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้มีสิทธิ 
     8.1 ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นขั้วใบรับ 
           แล้วเก็บใบรับท่อนปลายรวมเรื่องไว้ 
     8.2 คัดส าเนาพินัยกรรมแล้วลงลายมือชื่อ พร้อมประทับตรา 
           ประจ าต าแหน่งเก็บไว้แล้ว จึงมอบพินัยกรรมให้ผู้ขอรับ  
           ที่มีสิทธ ิ
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

10 นาท ี
 
 

10 นาท ี
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2.4 การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   
 
   
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

การปฏิบัติกรณีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

การส่งมอบ 
 
 
 
 

 

ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

รับเรื่อง 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การรับเรื่อง 
    ผู้ประสงค์จะตัดทายาทยื่นค าร้องตามแบบ พ.ก.1 
 

2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    2.2 พยานอย่างน้อย 2 คน 
 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
    3.1 อายุไม่ต่ ากว่า 15 ปีบริบูรณ์ 
    3.2 ไม่เป็นบุคคลที่ถูกศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ 
    3.3 สอบปากค าให้ผู้ร้องยืนยันว่า ผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 
 

4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจในการจัดท า 
 

5. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

6. การปฏิบัติกรณีอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
    6.1 กรณีอนุมัติ 

  - ด าเนินการจัดท าหนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับ 
     มรดกตามแบบ พ.ก.4 
  -  กรณีท าเป็นพินัยกรรมก็ถือปฏิบัติตามหลักการท า 
     พินัยกรรม 
  - ออกใบรับตามแบบ พ.ก.8 
  - เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการจัดท าหนังสือตัดทายาท  
    ฉบับละ 20 บาท 
  - เรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการเก็บรักษาเอกสาร ฉบับละ 
      20 บาท 
  - เก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานเขตโดยใช้ความระมัดระวัง 
    เช่นเดียวกับการเก็บหนังสือส าคัญของทางราชการ 

6.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 - แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถด าเนินการให้ได้ 
 

7. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
    ด าเนินการเช่นเดียวกับการท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
  

เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่  

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 
 

 
 

30 นาท ี
 
 

 
 
 
 
 

20  นาที 

 
  30 นาที - 1 ช.ม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  

10 นาท ี
 

10 นาท ี
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2.5 การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

การปฏิบัติกรณีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

การส่งมอบ 
 
 
 
 

 

ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การรับเรื่อง 
     ผู้ประสงค์จะถอนการตัดทายาทโดยธรรมยื่นค าร้องตาม 
      แบบ พ.ก.1 
 

2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2.2 พยานอย่างน้อย 2 คน 
  2.3 หลักฐานการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  3.1 ไม่เป็นบุคคลผู้ถูกศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ 
  3.2 สอบปากค าให้ผู้ร้องยืนยันว่าผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี  
 

4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจในการจัดท า 
 

5. ผู้มีอ านาจในการจัดท าหรืออนุมัติ 
 

6. การปฏิบัติกรณีอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
6.1 กรณีอนุมัติ 

- ด าเนินการจัดท าหนังสือถอนการตัดทายาท 
  โดยธรรมมิให้รับมรดกตามแบบตัวอย่าง พ.ก.4 
- กรณีท าเป็นพินัยกรรมก็ถือปฏิบัติตามหลักการ 
  ท าพินัยกรรม 
- ออกใบรับตามแบบ พ.ก.8 
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียมกรณีท าเป็นหนังสือ  
  ฉบับละ 20 บาท 
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการเก็บรักษาเอกสาร 
  ฉบับละ 20 บาท 
- เก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานเขตโดยใช้ความ 
  ระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือส าคัญ 
  ทางราชการ 

    6.2 กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องขอทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถ 

            ด าเนินการให้ได ้
 

7. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
    ด าเนินการเช่นเดียวกับการท าพินัยกรรมแบบเอกสาร 
    ฝ่ายเมือง 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

20 นาท ี
 
 
 

  30 นาที – 1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี
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 2.6 การสละมรดก 
 
 

                                          แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

การปฏิบัติกรณีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

การส่งมอบ 
 
 
 
 

 

ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การสละมรดก 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การรับเรื่อง 
    ผู้ประสงค์ท่ีจะสละมรดกยื่นค าร้องตามแบบ พ.ก.1 
 

2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    2.2 พยานอย่างน้อย 2 คน 
    2.3 กรณีเป็นผู้เยาว์ บุคคลวิกลจริต หรือบุคคลผู้ไม่    

จัดท าการงานของตนเองได้ต้องมีหลักฐาน ดังนี้ 
- หลักฐานการยินยอมของบิดา มารดา ผู้ปกครอง ผู้อนุบาล 
  หรือผู้พิทักษ์ 
- ค าพิพากษาหรือค าสั่งศาล 
 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.1 เป็นผู้มีสิทธิรับมรดกในฐานะทายาทโดยธรรมหรือ 
      ผู้รับพินัยกรรม 
3.2 สอบปากค าให้ผู้ร้องยืนยันว่าผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 
      และสอบให้ได้ความว่าเจ้ามรดกได้เสียชีวิตแล้ว 
 

4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจในการจัดท า 
 

5. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

6. การปฏิบัติกรณีอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
6.1 กรณีอนุมัติ 

- ด าเนินการจัดท าหนังสือสละมรดกตามแบบ พ.ก. 6 
- ออกใบรับตามแบบ พ.ก.8 (กรณีฝากไว้) 
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท 
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการเก็บรักษาเอกสาร ฉบับละ  
  20 บาท 
- เก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานเขต โดยใช้ความระมัดระวัง 
  เช่นเดียวกับการเก็บหนังสือส าคัญของทางราชการ 

6.2 กรณีไม่อนุมัติ 
                         แจ้งให้ผู้ร้องขอทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถด าเนินการให้ได้ 
 

7. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
    ด าเนินการเช่นเดียวกับการท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 

ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

40 นาท ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 

20 นาท ี
 

 
40 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

10 นาท ี
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3. งานทะเบียนสมาคม 
 
    แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานทะเบียนสมาคม  
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 
   ๑.๑ การรับเรื่อง  

ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมยื่นค าร้อง 
         ตามแบบ ส.ค.1 
 

   ๑.2 ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ค าขอ ส.ค.1  
        พร้อมเอกสาร 3 ชุด คือ 
         - ข้อบังคับของสมาคม 
         - รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นสมาชิก 
           ไม่น้อยกว่าสิบคน 
         - รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการ 
           ของสมาคม 
         - รายงานการประชุมก่อตั้งสมาคม 
         - แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมาคมทั้งส านักงานใหญ่ 
           และส านักงานสาขา (ถ้ามี) 
         - หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่ของสมาคม 
         - ส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน 
           หรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้และภาพถ่าย 
           ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จะเป็นสมาชิก และ 
           ผู้จะเป็นกรรมการ 
         - ส าเนา ว.ธ.2 กรณีสมาคมมีวัตถุประสงคเ์กี่ยวกับ 
           งานของสภาวัฒนธรรมแห่งชาติ 
         - เอกสารอื่น (ถ้ามี) 
 

   ๑.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
 

   ๑.4 เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพ่ือส่งส านักงานปกครอง 
         และทะเบียน 
 

   ๑.5 รับเรื่องที่นายทะเบียนสมาคมพิจารณาอนุญาตให้ 
         ส านักงานเขตเก็บค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนสมาคม 
         และออกใบเสร็จรับเงินให้แก่สมาคม 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 เจ้าหน้าที่ 

 
20 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วันท าการ 
กรณีเอกสาร 

ถูกต้อง 
4 วันท าการ 
กรณีเอกสาร         
ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

 

 
2  วันท าการ 

 
 

 
 
 

30  นาที 
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2. การขอจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 
    ๒.1 การรับเรื่อง  
           ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 
           ยื่นค าร้องตามแบบ ส.ค.2 
 

2.๒ ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ค าขอ ส.ค.2 
พร้อมเอกสาร 3 ชุด คือ 

          - รายงานการประชุมของที่ประชุมใหญ่ที่มีมติให้มีการแก้ไข 
            เพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม                 
          - ข้อบังคับของสมาคมฉบับเก่าและข้อบังคับของสมาคม 
            ฉบับใหม ่
          - ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับของสมาคมฉบับเก่าและ 
            ข้อบังคมของสมาคมฉบับใหม่ 
          - แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมาคมและหนังสืออนุญาตให้ใช้ 
            สถานที่ตั้งของสมาคมในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้ง 
    

๒.3 เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพ่ือส่งส านักงานปกครองและ 
      ทะเบียน 
 

๒.4 รับเรื่องที่นายทะเบียนสมาคมพิจารณาอนุญาต ส านักงานเขต 
      มอบแบบ ส.ค.5 ให้ผู้ขอจดทะเบียนโดยให้ช าระค่าธรรมเนียม 
      การจดทะเบียนการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม และ 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียน 

 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 

 
20 นาท ี

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
กรณีเอกสาร

ถูกต้อง 
2 วันท าการ 
กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

 
 

2 วันท าการ 
 
 

30 นาท ี
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3. การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุด หรือ    
    การเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม 
    ๓.๑ การรับเรื่อง 
          ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ 
          ทั้งชุด หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคมยื่นค าร้องตาม 
          แบบ ส.ค.3 

 

    ๓.2  ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ค าขอตามแบบ  
           ส.ค.3 พร้อมเอกสาร 3 ชุด คือ    
           - รายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้มีการแต่งตั้ง 
             กรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
             ของสมาคม 
           - ข้อบังคับของสมาคม 
           - รายชื่อกรรมการเก่าและกรรมการใหม่ 
           - ส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่น 
             ที่ทางราชการออกให้และภาพถ่ายส าเนาทะเบียนบ้านของ 
             กรรมการใหม่ 
 

3.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
 

๓.4 เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพ่ือส่งส านักงานปกครอง 
           และทะเบียน 
 

    ๓.5 รับเรื่องที่นายทะเบียนสมาคมพิจารณาอนุญาต ส านักงานเขต 
          มอบแบบ ส.ค.6 ให้ผู้ขอจดทะเบียนโดยช าระค่าธรรมเนียม 
          การจดทะเบียนการแต่งตั้งกรรมการข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือ 
           การเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคมและออกใบเสร็จรับเงิน 
            ให้แก่ผู้จดทะเบียน 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

20 นาท ี
 
 
 
 

1 วันท าการ 
กรณีเอกสาร 

ถูกต้อง 
2 วันท าการ 
กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกตอ้ง 

 
 

 
 

2 วันท าการ 

 
 

30 นาท ี
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
4. การขอจดทะเบียนเลิกสมาคม 
    ๔.1 การรับเรื่อง 
          ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนเลิกสมาคมยื่นหนังสือ 
          เลิกสมาคมตามแบบที่ก าหนด 
 

    ๔.2 ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือเลิกสมาคมตามแบบที่ก าหนด 
- ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคม 
- ใบส าคัญการจดทะเบียนการแต่งตั้งกรรมการของ 
  สมาคมข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
  ของสมาคม ซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในต าแหน่งขณะ 
  มีการเลิกสมาคม 
- ข้อบังคับของสมาคม 
- เอกสารการแต่งตั้งผู้ช าระบัญชี 
- ส าเนารายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้ 
  เลิกสมาคม 
- เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่นส าเนาการประกาศ 

โฆษณาในหนังสือพิมพ์ท้องที่แจ้งการเลิกสมาคม 
ส าเนาจดหมายลงทะเบียนไปยังเจ้าหนี้ ส าเนา 
รายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ส าเนาหนังสือ 
การโอนทรัพย์สินให้สมาคมหรือมูลนิธิหรือนิติบุคคล  
เป็นต้น 

 

  ๔.3 เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพ่ือส่งส านักงานปกครอง 
        และทะเบียน 

  4.๔ เมื่อนายทะเบียนจดทะเบียนเลิกสมาคมแล้วแจ้งให้ 
        สมาคมทราบ กรณีสมาคมยังไม่ได้ช าระบัญชีและโอน 
        ทรัพย์สินที่เหลือให้สมาคมหรือมูลนิธิหรือนิติบุคคล 
        ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 106 
        และมาตรา 107 ให้แจ้งสมาคมด าเนินการให้ถูกต้อง 
        ตามกฎหมายหรือส่งรายงานการช าระบัญชีตามแบบ 
        ที่ก าหนดตลอดจนส าเนารายงานตรวจสอบของผู้สอบ 
        บัญชีรับอนุญาตและหนังสือการโอนทรัพย์สินที่เหลืออยู่ 
        และเสนอนายทะเบียนรับทราบ 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 

 
20 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
กรณีเอกสาร 

ถูกต้อง 
๕ วันท าการ 

กรณีเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

 
     
 
 

 
 

2 วันท าการ 
 

2 วันท าการ 
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4. งานจดทะเบียนมูลนิธิ 
 

     แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจดทะเบียนมูลนิธิ 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การขอจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
    ๑.1 รับเรื่อง 
          ผู้ขอจัดตั้งมูลนิธิยื่นค าขอตามแบบ ม.น.1 ณ ส านักงานเขต 
          ที่ส านักงานใหญ่ของมูลนิธิตั้งอยู่ พร้อมด้วยเอกสาร 
          หลักฐานจ านวน 3 ชุด (เอกสารทุกอย่างรับรองส าเนา) คือ 
          (๑) รายชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรายการทรัพย์สิน 
               ที่จะจัดสรรส าหรบัมูลนิธิ 
          (๒) รายชื่อ ที่อยู่และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
          (๓) ข้อบังคับของมูลนิธิ 
          (๔) หนังสือค าม่ันว่าจะให้ทรัพย์สินแก่มูลนิธิ 
          (๕) ส าเนาพินัยกรรมในกรณีที่การขอจดทะเบียนมูลนิธิ 
               เกิดข้ึนโดยผลของพินัยกรรม 
          (๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวอ่ืน 
               ที่หน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจออกให้พร้อมส าเนา 
               ทะเบียนบ้านของเจ้าของทรัพย์สิน ตามข้อ 1 และ 
               กรรมการตามข้อ 2 ทุกคน 
          (๗) แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งส านักงานใหญ่และ 
               ส านักงานสาขาทุกแห่ง (ถ้ามี) 
          (๘) หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่พร้อมหลักฐานแสดง 
               กรรมสิทธิ์ ตามข้อ 7 
          (๙) ส าเนารายงานการประชุมจัดตั้งมูลนิธิ (ถ้ามี)  
          (๑๐) บันทึกสอบสวนคุณสมบัติผู้จะเป็นกรรมการมูลนิธ ิ
                 หรือหนังสือรับรอง (กรณีเป็นผู้ได้รับยกเว้น) 
          (๑๑) หนังสือรับรองประวัติ ฐานะและความประพฤติ 
                 จากสถานฑูต และส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
                 (กรณีมีคนต่างชาติเป็นกรรมการของมูลนิธิ) 
 

   ๑.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและคุณสมบัติของ 
         ผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ ดังนี้ 
         (๑) ชื่อมูลนิธิต้องเป็นภาษาไทยที่ไม่มีความหมายหยาบคาย       
               ในกรณีจะใช้ชื่อเป็นภาษาต่างประเทศให้เขียนทับศัพท์   
               เป็นอักษรไทยและอาจก ากับภาษาต่างประเทศไว้ด้วยก็ได้ 
 

 
เจ้าหน้าที่            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
๕ นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5  วัน 
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
         (๒) ในกรณีใช้ชื่อบุคคลเป็นชื่อมูลนิธิหรือประกอบกับชื่อมูลนิธิ 
              ผู้ขอจัดตั้งมูลนิธิต้องยื่นหลักฐานดังต่อไปนี้พร้อมกับ 
              ค าขอด้วย คือ   
               ก. หนังสืออนุญาตให้ใช้ชื่อจากเจ้าของพระนาม เจ้าของชื่อ 
                    หรือทายาท 
               ข. หนังสืออนุญาตจากส านักราชเลขาธิการในกรณีใช้ 
                    พระนามพระมหากษัตริย์ หรือพระบรมวงศานุวงศ์ 
                       ชั้นพระวรวงศ์เธอขึ้นไป 

(3) กรณีมูลนิธิใช้ชื่อบุคคลหรือใช้ชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน 
     ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือนิติบุคคล ประกอบกับ ชื่อมูลนิธิ 
     ผู้ขอจัดตั้งต้องยื่นหลักฐานการอนุญาตให้ใช้ชื่อมาพร้อมกับ 
     ค าขอด้วย 

     (4) บันทึกสอบสวนคุณสมบัติกรรมการของมูลนิธิหรือหนังสือ 
          รับรอง (กรณีได้รับการยกเว้น) 
     (๕) กรณีมีคนต่างชาติเป็นกรรมการของมูลนิธิให้ส่งประวัติ 

ไปตรวจสอบที่ส านักข่าวกรองแห่งชาติและสถานทูต 
ของผู้ที่จะเป็นกรรมการนั้นๆ 

(6) ข้อบังคับของมูลนิธิต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดการ 
     มูลนิธิและการจัดการทรัพย์สินและบัญชีของมูลนิธิ ดังนี้ 

               ก. ชื่อมูลนิธิ 
               ข. วัตถุประสงค์ของมูลนิธิ 
               ค. ที่ตั้งส านักงานใหญ่และท่ีตั้งส านักงานสาขาทั้งปวง 
               ง. ทรัพย์สินของมูลนิธิขณะจัดตั้ง 
               จ. ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการของมูลนิธิ ได้แก่  
                    จ านวนกรรมการ การจัดตั้งกรรมการ  วาระการด ารง 
                     ต าแหน่งของกรรมการ การพ้นจากต าแหน่งของ 
                    กรรมการและการประชุมของคณะกรรมการ 
               ฉ. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดการมูลนิธิ การจัดการ 

                  ทรัพย์สินและบัญชีของมูลนิธิ    
(7) ให้ส านักงานปกครองและทะเบียน ส านักปลัด กทม 
     รวบรวมและจัดส่งเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือ 
     เสนอ ป.กทม. ลงนามถึงนายทะเบียนมูลนิธิ- 
     กรุงเทพมหานคร (ปลัดกระทรวงมหาดไทย) 
(8) นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต แจ้ง 
     ส านักงานปกครองและทะเบียน ส านักปลัด กทม. เพ่ือแจ้ง 
     มูลนิธิทราบ ผ่านส านักงานเขต 
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
         (๙) กรณีนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
              หากไม่อาจรับจดทะเบียนได้ด้วยเหตุผลตาม 
              มาตรา 115 วรรคสาม นายทะเบียนต้องมีค าสั่ง 
              การไม่รับจดทะเบียนแล้วแจ้งค าสั่งพร้อมเหตุผล 
              เป็นหนังสือให้ผู้ขอจดทะเบียนทราบโดยมิชักช้า 
       (๑๐) ส านักงานปกครองและทะเบียน กทม. ตรวจสอบ 
              ความถูกต้องและแจ้งมูลนิธิทราบผ่านส านักงานเขต 
              พร้อมใบอนุญาตจดทะเบียนจัดตั้ง (ม.น.3) เพ่ือให้ 
              ผู้ขอจัดตั้งไว้ใช้แสดงที่ส านักงานมูลนิธิโดยช าระ 
              ค่าธรรมเนียมในการจดทะเบียน  200 บาท  
              แล้วออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจัดตั้ง 

 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

30 นาท ี
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ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2. การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ 
    เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 
      ๒.๑ รับเรื่อง 
          ผู้ขอยื่นค าขอตามแบบ ม.น.2 ณ ส านักงานเขต ที่ 
          ส านักงานใหญ่ของมูลนิธิตั้งอยู่ หลักฐาน จ านวน 3 ชุด  
          (เอกสารทุกอย่างรับรองส าเนา) คือ 
          (๑) ส าเนารายงานการประชุมหรือเอกสารอ่ืนที่แสดงถึงมติ 

ที่ประชุมให้แต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
          (๒) ส าเนาบัญชีรายชือ่คณะกรรมการของมูลนิธิชุดเดิม 
          (๓) รายชื่อ ที่อยู่และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
               ที่ขอแตง่ตั้งใหม่หรือขอเปลี่ยนแปลง 
          (๔) ส าเนาข้อบังคับของมูลนิธิ 
          (๕) บันทึกสอบสวนคุณสมบัติผู้ที่จะเป็นกรรมการมูลนิธิหรือ 
               หนังสือรับรอง (กรณีได้รับการยกเว้น) 
          (๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวอ่ืน 
               ที่หน่วยงานของรัฐและรัฐวิสาหกิจออกให้พร้อมส าเนา 
               ทะเบียนบ้านของกรรมการที่ขอแต่งตั้งตามข้อ 3 ทุกคน 
      ๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
          (๑) พนักงานเจ้าหน้าที่รับค าขอตามแบบ ม.น.2 แล้ว 
               ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานต่างๆ 
          (๒) รวบรวมและจัดส่งเอกสารให้ส านักงานปกครองและ 
               ทะเบียน ส านักปลัด กทม. เพ่ือเสนอ ป.กทม. ลงนาม 
               แจ้งนายทะเบียนมูลนิธิกรุงเทพมหานคร  
               (ปลัดกระทรวงมหาดไทย) พิจารณาอนุญาต 
          (๓) ส านักงานปกครองและทะเบียน ตรวจสอบความถูกต้อง  
               รวบรวมเอกสารเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ลงนามถึง 
               นายทะเบียนมูลนิธิกรุงเทพมหานคร (ปลัดกระทรวง 
               มหาดไทย) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
          (๔) นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต แจ้งส านักงาน 
               ปกครองและทะเบียน กทม. เพ่ือแจ้งมูลนิธิทราบผ่าน 
               ส านักงานเขต 
          (๕) กรณีนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต หากไม่อาจรับ 
               จดทะเบียนได้ด้วยเหตุผลตามมาตรา 115 วรรคสาม 
               นายทะเบียนต้องมีค าสั่งการไม่รับจดทะเบียนแล้ว 
               แจ้งค าสั่งพร้อมเหตุผลเป็นหนังสือให้ผู้ขอจดทะเบียน 
               ทราบโดยมิชักช้า 

 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

 
30 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
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ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
          (๖) ส านักงานปกครองและทะเบียน ส านักปลัด กทม. 
               ตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งมูลนิธิทราบผ่าน 
               ส านักงานเขต พร้อมใบอนุญาตจดทะเบียน การจด 
               ทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ 
               เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ (ม.น.4) เพ่ือให้ผู้ขอ 
               จัดตั้งไว้ใช้แสดงที่ส านักงานมูลนิธิพร้อมช าระ 
               ค่าธรรมเนียมในการจดทะเบียน 50 บาท แล้วออก 
               ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียน   
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3. การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
    ๓.๑ รับเรื่อง 
          ผู้มายื่นค าขอตามแบบ ม.น.2 ณ ส านักงานเขต  
          ที่ส านักงานใหญ่ของมูลนิธิตั้งอยู่ เอกสารหลักฐาน 
          จ านวน 3 ชุด (เอกสารทุกอย่างรับรองส าเนา) คือ 

(๑) ส าเนารายงานการประชุมหรือเอกสารอื่นที่แสดงถึง  
มติที่ประชุมกรรมการมูลนิธิให้แก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ 

(๒) ส าเนาข้อบังคับของมูลนิธิในปัจจุบันและข้อบังคับ 
ของมูลนิธิในส่วนที่ประสงค์จะขอแก้ไขเพ่ิมเติม 

(๓)   แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งส านักงานใหญ่หรือ 
      ส านักงานสาขาและหนังสืออนุญาตจากเจ้าของหรือ 
      ผู้ครอบครองให้ใช้สถานที่ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง 
      ที่ตั้งส านักงานใหญ่หรือส านักงานสาขาหรือมีการตั้ง 
      ส านักงานสาขาแห่งใหม่ 

    ๓.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
          (๑) พนักงานเจ้าหน้าที่รับค าขอตามแบบ ม.น.2    
               แล้วตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานต่างๆ 
          (๒) รวบรวมและจัดส่งเอกสารให้ส านักงานปกครอง 
               และทะเบียน ส านักปลัด กทม. เพ่ือเสนอ ป.กทม. 
               ลงนามแจ้งนายทะเบียนมูลนิธิกรุงเทพมหานคร  
               (ปลัดกระทรวงมหาดไทย) พิจารณาอนุญาต 

(๓) ส านักงานปกครองและทะเบียน ตรวจสอบความ   
                 ถูกต้อง รวบรวมเอกสารเสนอ ป.กทม. ลงนามถึง 
                 นายทะเบียนมูลนิธิกรุงเทพมหานคร (ปลัดกระทรวง 
                 มหาดไทย) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

(๔) นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  
แจ้งส านักงานปกครองและทะเบียน เพ่ือแจ้งมูลนิธิ
ทราบ ผ่านส านักงานเขต 

          (๕) กรณีนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต หากไม่อาจรับ 
               จดทะเบียนได้ด้วยเหตุผลตามมาตรา 115 วรรคสาม   
               นายทะเบียนต้องมีค าสั่งการไม่รับจดทะเบียน แล้ว 
               แจ้งค าสั่งพร้อมเหตุผลเป็นหนังสือให้ผู้ขอจดทะเบียน 
               ทราบโดยมิชักช้า 
          (๖) ส านักงานปกครองและทะเบียน ตรวจสอบความ 
               ถูกต้อง และแจ้งมูลนิธิทราบผ่านส านักงานเขต พร้อม 
                ใบอนุญาตจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ (ม.น.4) 
               เพ่ือให้ผู้ขอไว้ใช้แสดงที่ส านักงานมูลนิธิพร้อมช าระ 
               ค่าธรรมเนียมในการจดทะเบียน 50 บาท แล้วออก 
               ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียน 

 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 
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ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
๔. การจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 
    ๔.๑ รับเรื่อง 
          ผู้ขอยื่นค าขอแจ้งการเลิกมูลนิธิต่อนายทะเบียนตามแบบ  
          ม.น.5  ณ ส านักงานเขต ที่ส านักงานใหญ่ของมูลนิธิตั้งอยู่  
          พร้อมเอกสารหลักฐาน 
          (๑) ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
          (๒) ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของ 
               มูลนิธิขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
               ของมูลนิธิซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในต าแหน่งขณะ 
               มีการเลิกมูลนิธิ 
          (๓) ข้อบังคับของมูลนิธิ 
          (๔) เอกสารการแต่งตั้งผู้ช าระบัญชี 
          (๕) ส าเนารายงานการประชุมของมูลนิธิที่มีมติให้เลิกมูลนิธิ 
          (๖) เอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี 
    ๔.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
          (๑) พนักงานเจ้าหน้าที่รับค าขอตามแบบ ม.น.2 แล้ว 
               ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานต่างๆ 
          (๒) รวบรวมและจัดส่งเอกสารให้ส านักงานปกครองและ 
               ทะเบียน ส านักปลัด กทม. เพ่ือเสนอ ป.กทม. ลงนาม 
               แจ้งนายทะเบียนมูลนิธิกรุงเทพมหานคร (ปลัดกระทรวง 
               มหาดไทย) พิจารณาอนุญาต 
          (๓) ส านักงานปกครองและทะเบียน ตรวจสอบความถูกต้อง 
               รวบรวมเอกสารเสนอ ป.กทม. ลงนามถึงนายทะเบียน 
               มูลนิธิกรุงเทพมหานคร (ปลัดกระทรวงมหาดไทย)  
               พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

(4) นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  
แจ้งส านักงานปกครองและทะเบียน เพ่ือแจ้งมูลนิธิ
ทราบผ่านส านักงานเขต 

          (๕) กรณีนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  
               หากไม่อาจรับจดทะเบียนได้ด้วยเหตุผลตามมาตรา 
               115 วรรคสาม นายทะเบียนต้องมีค าสั่งการไม่รับ 
               จดทะเบียนแล้วแจ้งค าสั่งพร้อมเหตุผลเป็นหนังสือ 
               ให้ ผู้ขอจดทะเบียนทราบโดยมิชักช้า 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
30 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
          (6) ส านักงานปกครองและทะเบียน ตรวจสอบ 
               ความถูกต้องและแจ้งมูลนิธิทราบผ่านส านักงานเขต 
                เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนด าเนินการช าระบัญชี 
               ตามแบบ ม.น.7 
          (7) เมื่อมูลนิธิด าเนินการช าระบัญชีแล้วส านักงานเขต 
               ส่งเรื่องให้ส านักงานปกครองและทะเบียน และ 
               ส่งต่อกระทรวงมหาดไทยเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
               การช าระบัญชี 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

5-7  วัน 
 
 
 

30 นาท ี
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               แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. รับเร่ือง 
 

ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 

 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

ขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. การจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

1. รับเรื่อง 
ผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ยื่นแบบค าขอจดทะเบียนสมาคมฯ ตามแบบ ส.ฌ.1 

 

2. เอกสารประกอบเรื่อง 
2.1 มีผู้เริ่มก่อการจัดตั้งจ านวนไม่น้อยกว่า 7 คน 
      ลงนามในค าขอ จ านวน 2 ชุด 
2.2 ข้อบังคับของสมาคมฯ จ านวน 3 ฉบับ 
2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนา 
      บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและส าเนา 
      ทะเบียนบ้านของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคน 
2.4 ประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคน 
2.5 แผนผังแสดงที่ตั้งส านักงานของสมาคมฯ 
2.6 หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งของ 
      สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
2.7 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการ 
      เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล ส าเนาทะเบียนสมรส ฯลฯ 

 2.8 เงินค่าธรรมเนียมค าขอจดทะเบียนสมาคมฯ 
       เป็นเงิน 100 บาท และลงรับสมุดทะเบียนค าขอ 
       (ซึ่งเป็นสมุดทะเบียนที่แยกต่างหากจากทะเบียน 
       รับ – ส่ง หนังสือ) และออกเลขท่ีตามล าดับค าขอ 
       ของสมุดทะเบียนค าขอเรียงล าดับติดต่อไปตลอดปี 
       ปฏิทินและน าเลขล าดับค าขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
       รายการ “ส าหรับเจ้าหน้าที่กรอก” ซ่ึงอยู่มุมบนขวา 
       ของค าขอจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ-สงเคราะห์ 
       แบบ ส.ฌ.1 

 

3. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่องเพ่ือพิจารณา    
          จดทะเบียน 

3.1 ลายมือชื่อผู้เริ่มก่อการในแบบ ส.ฌ.1 และ ส.ฌ.2 
      ต้องเป็นลายมือเดียวกัน 
3.2 ตรวจคุณสมบัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้ง 
      สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
   

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 

 
10 นาท ี

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
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           3.3 ตรวจข้อบังคับซึ่งข้อบังคับอย่างน้อยต้องมีความ 

     ตามมาตรา 13 แห่ง พ.ร.บ.การฌาปนกิจ- 
     สงเคราะห์ พ.ศ.2545 และต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย 
     และวัตถุประสงค์ของสมาคมฯ 

           3.4 บันทึกความเห็นในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่ใน 
     ค าขอจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์แบบ 
     ส.ฌ.1 ในช่องความเห็นเจ้าหน้าที่ 

           3.5 จัดท าใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคม                 
       ฌาปนกิจสงเคราะห์ แบบ ส.ฌ.3 

4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 
                    4.1    เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ประทับตรา 
                 ต้นฉบับ จ านวน 1 ชุดและคู่ฉบับ จ านวน 2 ชุด 
                 ตรงกลางด้านบนหน้าแรกของข้อบังคับ 
           4.2 บันทึกความเห็นของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
           4.3 จัดท าใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 
                    4.4 ท าบันทึกเสนอนายทะเบียนสมาคมฯ ประจ าท้องที่ 
                  กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการ 
                 แทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
           4.5 เก็บค่าธรรมเนียมใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 
                 สมาคมฯ แบบ ส.ฌ.3 จ านวน 500 บาท 

5. การด าเนินการหลังได้รับการจดทะเบียนแล้ว 
           5.1 ส านักงานเขตเก็บคู่ฉบับใบส าคัญแสดงการ 

     จดทะเบียนสมาคมฯ และต้นฉบับข้อบังคับของ 
     สมาคมพร้อมเอกสารประกอบเรื่องไว้ 1 ชุด 

           5.2 มอบเอกสารแก่ผู้เริ่มก่อการ 
                      - ต้นฉบับใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนจ านวน  
                   1 ชุด 
                 - คู่ฉบับข้อบังคับของสมาคม จ านวน 1 ชุด 
                       - หนังสือการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
                     ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
           5.3  ส่งส าเนาเรื่องการรับจดทะเบียนสมาคม- 

      ฌาปนกิจสงเคราะห์ทั้งหมด พร้อมด้วยส าเนา 
       ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ-  
       สงเคราะห์ ให้แก่นายทะเบียนกลางสมาคม- 
           ฌาปนกิจสงเคราะห์ โดยมิชักช้า ภายใน 15 วัน  
        เพ่ือนายทะเบียนกลางจะได้ประกาศการ 
      จดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
        ในราชกิจจานุเบกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
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2. การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับ 
1. รับเรื่อง 

          1.1 ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 
                ข้อบังคับในกรณีดังนี้ 
                 - ที่ประชุมใหญ่มีมติแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ 
                   ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 ของจ านวนสมาชิก 
                 - การแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับต้องไม่ขัด 
                   วัตถุประสงค์ของสมาคมหรือกฎหมาย 
                 - ข้อบังคับที่แก้ไขหรือเพ่ิมเติมจะมีผลใช้ 
                   บังคับต่อเมื่อนายทะเบียนได้รับจดทะเบียน 
                   แล้วเท่านั้น 
                 - ต้องยื่นค าขอจดทะเบียนภายใน 14 วัน  
                   นับแต่วันที่ประชุมใหญ่ลงมติ       

2. การตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนแก้ไขหรือ 
    เพ่ิมเติมข้อบังคับ 

                 - ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกความในข้อบังคับ 
                   ทั้งข้อและใช้ข้อความใหม่   
                 - ขอจดทะเบียนแก้ไขความในข้อบังคับเฉพาะ 
                        บางส่วนของข้อความในข้อบังคับ เฉพาะ 
                   บางส่วนหรือเฉพาะข้อ 
                 - ขอจดทะเบียนยกเลิกข้อบังคับบางข้อ 
                 - ขอจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ 
          2.1  เก็บค่าธรรมเนียมค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ   

    เพ่ิมเติมข้อบังคับเป็นเงิน 50 บาท และ   
    บันทึกรายการ “ได้รับเงิน” พร้อมลงชื่อ    
     ผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินก ากับไว้   
     สว่นใดส่วนหนึ่ง ของค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ 
    เพ่ิมเติมข้อบังคับ แบบ ส.ฌ.4 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
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          2.2 ลงรับค าขอในสมุดทะเบียนค าขอและออกเลขที่ 
                ตามล าดับที่ของค าขอ สมุดทะเบียน 
                ค าขอเรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปีและน า 
                เลขที่ค าขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง “รายการส าหรับ 
                เจ้าหน้าที่กรอก” ซึ่งอยู่มุมบนขวาของค าขอจด 
                ทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 

 3. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง 
           3.1 ผู้ลงนามในค าขอแบบ ส.ฌ.4 จะต้องเป็น              
                 นายกสมาคม แต่ถ้าเป็นอุปนายกสมาคม 
                 ต้องระบุว่าท าแทนนายกสมาคม 
           3.2 ผู้ลงนามในค าขอเป็นกรรมการต้องมีหนังสือ 
                 แนบประกอบว่าเป็นผู้ได้รับมอบอ านาจ 
           3.3 ค าขอที่แก้ไขจะต้องเป็นข้อความที่ตรงกับ 

     มติที่ประชุมใหญ่ 
           3.4 ตรวจรายงานการประชุมว่ามีมติให้แก้ไข 

     ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 ของผู้มาประชุม 
 4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นเมื่อหลักฐานครบถ้วน 
     ถูกต้องแล้วให้เสนอนายทะเบียนประจ าท้องที่ 
     กรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัติ 
 5. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 

           5.1 ส านักงานเขตเก็บต้นฉบับใบส าคัญแสดงการ 
                 จดทะเบียนและคู่ฉบับใบส าคัญแสดง 

     การจดทะเบียน (ฉบับที่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
      ได้ผ่านเรื่องไว้)  ไว้เป็นหลักฐาน ในกรณีแก้ไข 
         ข้อบังคับทั้งฉบับ ให้ส านักงานเขตเก็บ “ต้นฉบับ 
     ข้อบังคับ” ไว้เป็นหลักฐาน 

           5.2 ส่ง “คู่ฉบับใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน”   
     จ านวน 1 ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปนกิจ 
     สงเคราะห์ ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ 
     ให้แนบ “คู่ฉบับข้อบังคับ” ไปพร้อมกับ  
     “คู่ฉบับใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน” ด้วย 

 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

15 นาท ี
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3. การปฏิบัติงานการจดทะเบียนแต่งตั้งหรือ  
    เปลี่ยนตัวกรรมการ 
    1. รับเรื่อง 
        กรรมการยื่นเรื่องรับค าขอจดทะเบียน ส.ฌ.6  
     2. เอกสารประกอบเรื่อง 
        2.1 ค าขอจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
              แบบ ส.ฌ.6 จ านวน 2 ชุด 
        2.2 รายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติแต่งตั้งและ 
               เปลี่ยนตัวกรรมการ 
        2.3 ประวัติแสดงหลักฐานของกรรมการผู้ได้รับเลือกตั้ง 
              แบบ ส.ฌ.2 
        2.4 ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัว 
              เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
        2.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
        2.6 รูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซ.ม. คนละ 1 รูป  
        2.7 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
        2.8 เก็บเงินค่าธรรมเนียมค าขอจดทะเบียน 

   เป็นเงิน 50 บาท และบันทึกรายการ “ได้รับเงิน 
   ค่าธรรมเนียมแล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและ 
   วัน เดือน ปี ที่รับเงินก ากับไว้ส่วนใดส่วนหนึ่ง 
   ของค าขอ แบบ ส.ฌ.6 

    3. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง 
        3.1 ผู้ลงนามในค าขอ แบบ ส.ฌ.6 จะต้องเป็น 
              นายกสมาคม แต่ถ้าเป็นอุปนายกสมาคมจะต้อง 
              ระบุท าการแทนนายกสมาคม 
        3.2 ถ้าผู้ลงนามในค าขอเป็นกรรมการอ่ืนจะต้อง 
              มีหนังสือแนบประกอบเรื่องไว้ด้วยว่าเป็นผู้ได้รับ 
              มอบอ านาจ 
        3.3 กรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจะต้องเป็นสมาชิกของ 
              สมาคมเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบให้ระบุ 
              เลขที่สมาชิกไว้ที่แบบ ส.ฌ.2 
        3.4 ตรวจรายงานการประชุมในระเบียบวาระท่ีอ้างว่า 
              มีมติเลือกตั้งกรรมการซึ่งต้องระบุชื่อตัวชื่อสกุล 
              ต าแหน่งที่ได้รับไว้อย่างชัดเจน 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
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  3.5 จ านวนกรรมการไม่น้อยกว่า 7 คน  
        และก าหนดต าแหน่งไว้ในข้อบังคับ     
  3.6 ส าเนารายงานการประชุมต้องมีนายกสมาคม

ลงนามใต้ข้อความขอรับรองว่าเป็นส าเนา
บันทึกการประชุมจริง แต่ถ้าเป็นอุปนายก
สมาคม หรือกรรมการอื่น ต้องท าการแทน
นายกสมาคม 

  3.7 ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิดของผู้ได้รับ
เลือกตั้งให้ถูกต้องครบถ้วน 

      4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 
  4.1 เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ท าเป็น  
        บันทึกเสนอนายทะเบียนประจ าท้องที่ 
        กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขต)                 
        เพ่ืออนุมัติและลงนาม 
  4.2 อนุญาตในค าขอ แบบ ส.ฌ.6 
  4.3 ในใบส าคัญแสดงการรับจดทะเบียน แต่งตั้ง  
        หรือเปลี่ยนตัวกรรมการ (ส.ฌ.7) 
  4.4 ในหนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์      
  4.5 เมื่อนายทะเบียนลงนามแล้วให้ประทับตรา         
        นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์

ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร
(กรุงเทพมหานคร) ในต้นฉบับ และคู่ฉบับ 

        ทั้ง 2 ฉบับ ตรงที่ลงนาม และออกเลขที่
ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 

  4.6 การออกเลขที่ใบส าคัญแสดงการจด
ทะเบียน 

      5. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ      
  5.1 ส านักงานเขตเก็บ “ต้นฉบับใบส าคัญแสดง

การจดทะเบียน” และคู่ฉบับใบส าคัญแสดง
การจดทะเบียน (ฉบับเจ้าหน้าที่ได้ผ่าน 

        เรื่องไว้) ไว้เป็นหลักฐาน 
  5..2 ส่ง “คู่ฉบับใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน” 
         จ านวน  1  ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเขต       
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
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หมายเหตุ 
ในกรณีที่นายทะเบียนไม่รับจดทะเบียน 
-  ให้นายทะเบียนแจ้งเหตุไม่รับจดทะเบียนภายใน 30 วัน   

    นับแต่วันที่ไม่รับจดทะเบียน 
  - สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์สามารถยื่นอุทธรณ์ไปยัง 
    ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
    ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือว่าไม่รับ 
    จดทะเบียน 
  - ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
     วินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ยื่นอุทธรณ์ 
 

4. การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
    1. รับเรื่อง 
        ยื่นค าขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ได้ 3 กรณีดังนี้ 
        - ที่ประชุมลงมติให้เลิก 
        - นายทะเบียนสั่งให้เลิกตาม มาตรา 52 
        - ศาลสั่งให้เลิกตาม มาตรา 54  
    2. เอกสารประกอบเรื่อง 
        2.1 ค าขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์และจดทะเบียน 
              ผู้ช าระบัญชี แบบ ส.ฌ.10 จ านวน 2 ชุด 
        2.2 หลักฐานของผู้ช าระบัญชี แบบ ส.ฌ.11 จ านวน 2 ชุด 
         2.3 ส าเนารายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติให้เลิกสมาคมฯ 
              ต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้มาประชุม 
               และเลือกตั้งผู้ช าระบัญชี จ านวน 2 ชุด       
        2.4 เก็บค่าธรรมเนียมค าขอเลิกสมาคมฯและจดทะเบียน  
              ผู้ช าระบัญชี เป็นเงิน 25 บาท และบันทึกรายการ 
              “ได้รับเงินค่าธรรมเนียมแล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินก ากับ 
                ไว้ที่ส่วนใดสว่นหนึง่ของค าขอ แบบ  ส.ฌ.10  
    3. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบเรื่อง 
        3.1 ผู้ลงนามในค าขอเลิกสมาคมฯ และจดทะเบียน 
              ผู้ช าระบัญชีจะต้องเป็นนายกสมาคม ถ้าเป็น 

  กรรมการอื่นจะต้องระบุว่าท าการแทนนายกสมาคม 
  และมีหนังสือประกอบด้วยว่าเป็นผู้รับมอบอ านาจ 
  จากนายกสมาคมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 นาท ี
 
 
 

 
 
 
 
 



1-39 
 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
        3.2 ตรวจรายงานการประชุม ซึ่งจะต้องมีการลงมติ 

  ในเรื่องดังต่อไปนี้ คือ การเลิกสมาคมฯ ต้องมีคะแนน 
  เสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้มาประชุม การเลือกตั้ง 
  ผู้ช าระบัญชีและการโอนทรัพย์สินที่เหลือให้แก่ 
  นิติบุคคลอ่ืนในกรณีท่ีข้อบังคับของสมาคมมิได้ก าหนด 
  ไว้เป็นการเฉพาะ    

        3.3 เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้วให้ออกค าสั่งเลิกสมาคมฯ และ 
              ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนผู้ช าระบัญชี แบบ 
              ส.ฌ.12 ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เลิกหรือนับแต่วันที่ 
              ปลัดกระทรวงมีค าสั่งให้ยกอุทธรณ์ โดยประทับตรา 
              “ต้นฉบับ” และ “คู่ฉบับ” ในฉบับที่เป็นส าเนา 
              จ านวน 2 ฉบับ ด้านบนตรงกลางหรือตราครุฑ 
        3.4 ก าหนดค่าตอบแทนให้แก่ผู้ช าระบัญชี 
        3.5 ปิดประกาศชื่อผู้ช าระบัญชีไว้ที่ส านักงานสมาคมฯ  
              ที่เลิกแล้ว และที่ส านักงานเขตที่ สมาคมฯนั้นตั้งอยู่  
              14 วัน นับแต่วันที่จดทะเบียนผู้ช าระบัญชี  
    4. ท าบันทึกเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  

   ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขตลงนาม) 
        4.1 ค าสั่งให้เลิกสมาคมฯ และใบส าคัญแสดง 

  การจดทะเบียนผู้ช าระบัญชี (แบบ ส.ฌ.12) 
         4.2 หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห ์    
        4.3 หนังสือถึงกรุงเทพมหานครเพ่ือส่งส าเนา  
              เรื่องการจดทะเบียนเลิกสมาคมฯ ไปประกาศการเลิก 
              ในราชกิจจานุกเบกษาต่อไป 
    5. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติแล้ว 
        5.1 ส านักงานเขตเก็บต้นฉบับค าสั่งและใบส าคัญแสดง 
              การจดทะเบียน และคู่ฉบับ ค าสั่งและใบส าคัญแสดง  
              การจดทะเบียน (ฉบับเจ้าหน้าที่ได้ผ่านเรื่องไว้) 
              เป็นหลักฐาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ผู้อ านวยการเขต           
(ปฏิบัติราชการแทน           

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี
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        5.2 ส่งคู่ฉบับค าสั่งและใบส าคัญแสดงการ 

  จดทะเบียน จ านวน 1 ฉบับ ให้แก่สมาคม- 
  ฌาปนกิจสงเคราะห์ และให้สมาคมฯ คืนต้นฉบับ 
  ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ 
   สงเคราะห์ (แบบ ส.ฌ.3) หรือใบแทนใบส าคัญ 
   (แบบ ส.ฌ.9) แล้วแต่กรณีและคู่ฉบับข้อบังคับ 
   ที่สมาคมฯ เก็บไว้ให้นายทะเบียน 

        5.3 ส่งส าเนาเรื่องรับจดทะเบียนเลิกสมาคมฌาปนกิจ 
              สงเคราะห์พร้อมส าเนาค าสั่งให้กรุงเทพมหานคร 
              เพ่ือเสนอนายทะเบียนกลางประกาศการเลิกสมาคมฯ 
                    ในราชกิจจานุเบกษา 
        5.4 เมื่อนายทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประกาศ 
                 ยกเลิกในราชกิจจานุเบกษาแล้วจะส่งส าเนาประกาศ 
              จากนายทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
               ไปให้ส านักงานเขตเพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่น า 
              ประกาศฉบับดังกล่าวไปปิดไว้ที่สมาคม 
              ฌาปนกิจสงเคราะห์   

 

5. การจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชี 
    1. การรับเรื่องขอจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชีมีเอกสาร  
        ประกอบเรื่องดังนี้ 
         - ค าขอจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชีสมาคมฯ  
           (แบบ ส.ฌ.14) จ านวน 2 ชุด     
         - รายงานการช าระบัญชี  (แบบ ส.ฌ.13) จ านวน 2 ชุด 
         - รายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติอนุมัติงบดุล  

จ านวน  2  ชุด 
         - งบดุลที่มีค ารับรองโดยผู้สอบบัญชี จ านวน 2 ชุด     
         - หลักฐานการโอนทรัพย์สินที่เหลือ 
         - หลักฐานทางบัญชีทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 นาท ี
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        - หนังสือพิมพ์ที่ลงประกาศเลิกสมาคมฯ หรือ 
           ส าเนาประกาศวิทยุ 
          -  เก็บค่าธรรมเนียมค าขอจดทะเบียนเป็นเงิน 25 บาท  
    2. การตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 
        2.1 ตรวจสอบการขอจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชี 
              (แบบ ส.ฌ.14) ว่าผู้ช าระบัญชีทุกคนลงชื่อไว้ถูกต้อง 
              ครบถ้วน 
        2.2 ตรวจดูบัญชีงบดุลที่จัดท าขึ้น ณ วันสิ้นสุด 
              การเลิกสมาคมว่าถูกต้องหรือไม่ โดยการน า 

  สมุดบัญชีและหลักฐานเอกสารในการลงบัญชี 
  ตลอดจนงบดุลในปีก่อนมาตรวจเปรียบเทียบ และ 
  ตรวจดูว่างบดุลถูกต้อง และได้ลงชื่อก ากับไว้ถูกต้อง 
  หรือไม่     

        2.3 ตรวจรายงานการช าระบัญชี (แบบ ส.ฌ.13) 
        2.4 ตรวจบันทึกรายงานการประชุม 
        2.5 ตรวจสมุดบัญชีและเอกสารที่จัดส่งมอบตามรายการ 
              รายละเอียดที่ส่งมอบหรือไม่ (ต้องมีบัญชีแสดง 
              รายการก ากับด้วย) 
    3. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 
        - เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้ว ให้ออกค าสั่งรับจดทะเบียนเสร็จ 
          การช าระบัญชี โดยประทับตรา “ต้นฉบับ”และ“คู่ฉบับ” 
          ในฉบับที่เป็นส าเนา จ านวน 2 ฉบับ ด้านบนตรงกลาง 
          เหนือตราครฑุ 
           - ท าบันทึกเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
             ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขต 
           ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร)  
          เพ่ืออนุมัติและลงนาม 
        - อนุญาตในค าขอแบบ ส.ฌ.14     
        - อนุมัติในรายงานการช าระบัญชี แบบ ส.ฌ.13  
        - ในใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชี 
          แบบ ส.ฌ.15 
        - ในหนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
          และผู้ช าระบัญชีสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
          ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร    

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้อ านวยการเขต     
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี
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การอุทธรณ์ 
   1. กรณีนายทะเบียนไม่รับจดทะเบียนสมาคมฯ  
       ให้นายทะเบียนมีค าสั่งไม่รับจดทะเบียนและ 
       แจ้งค าสั่งไม่รับจดทะเบียนพร้อมด้วยเหตุผลที่ไม่รับ 
       จดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันยื่นค าขอ 

2. กรณีนายทะเบียนไม่รับจดทะเบียนแก้ไข หรือ 
    เพ่ิมเติมข้อบังคับให้นายทะเบียนแจ้งค าสั่งไม่รับ 
    จดพร้อมด้วยเหตุผลที่ไม่รับจดทะเบียน ภายใน 30 วัน 

       นับแต่วันยื่นค าขอ 
    3. กรณีนายทะเบียนไม่รับจดทะเบียนกรรมการคนใด 
        คนหนึ่งของสมาคม ให้นายทะเบียนแจ้งค าสั่งไม่รับ 
        จดทะเบียน พร้อมด้วยเหตุผลที่ไม่รับจดทะเบียน 
        ภายใน 15 วัน นับแต่วันยื่นค าขอ 

 4. กรณีนายทะเบียนมีค าสั่งให้เพิกถอน 
    มติที่ประชุมใหญ่กรรมการของสมาคมฯ มีสิทธิ 
    อุทธรณ์ค าสั่งนั้นต่อปลัดกระทรวง โดยท าเป็น 
    หนังสือยื่นต่อนายทะเบียน ภายใน 30 วัน    

       นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ให้นายทะเบียน 
       ส่งค าอุทธรณ์ไปยังปลัดกระทรวงโดยมิชักช้า  
       ปลัดกระทรวงวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
       นับแต่วันยื่นอุทธรณ์ ค าวินิจฉัยของปลัดกระทรวง 
       ให้เป็นที่สุด 
   5. กรณีนายทะเบียนมีค าสั่งให้เลิกสมาคมฯ  

  ตามมาตรา 52 กรรมการจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
   ของจ านวนกรรมการทั้งหมดมีสิทธิอุทธรณ์ต่อ 
   ปลัดกระทรวง  โดยท าเป็นหนังสือต่อนายทะเบียน 
  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าสั่ง ให้นายทะเบียน 
  ส่งค าอุทธรณ์ไปยังปลัดกระทรวงโดยมิชักช้า 
   ให้ปลัดกระทรวงวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
  นับแต่วันยื่นอุทธรณ์ ค าวินิจฉัยของปลัดกระทรวง 
   ให้เป็นที่สุด 

ขั้นตอนการรับอุทธรณ์ 
   1. ยื่นหนังสืออุทธรณ์ต่อนายทะเบียนสมาคม 
       ฌาปนกิจสงเคราะห์ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร 
       และต้องยื่นภายในก าหนดเวลาแล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
    2. ให้นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

   ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร ส่งหนังสืออุทธรณ์ 
    ไปยังปลัดกระทรวงโดยมิชักช้า 

ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
     1. ปลัดกระทรวงจะต้องวินิจฉัยค าอุทธรณ์ให้แล้วเสรจ็ 

  ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ยื่นอุทธรณ์ แล้วแจ้ง 
         ไปยังนายทะเบียนฯ 
    2. นายทะเบียนฯ แจ้งค าวินิจฉัยไปยังสมาคม 

   ฌาปนกิจสงเคราะห์ หรือผู้ร้องขอแล้วแต่กรณี 
 

6. การออกใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 
    สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

   1. รับเรื่อง 
          กรณีท่ีใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสูญหาย      

            ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
            นายทะเบียนออกใบแทนใบส าคัญการ 
            จดทะเบียนให้เมื่อสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
            ร้องขอ      

   2.    เอกสารประกอบเรื่อง 
            2.1 ค าขอตามแบบ ส.ฌ.8 โดยนายกสมาคม 

         หรือกรรมการผู้รับมอบอ านาจเป็นผู้ยื่น  
            ค าขอ 

            2.2 ส าเนาบันทึกการแจ้งความกรณีใบส าคัญ 
          แสดงการจดทะเบียนสูญหาย 

            2.3  ในกรณีที่ช ารุดในสาระส าคัญให้แนบ 
           ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนที่เหลืออยู่ 

            2.4 เก็บค่าธรรมเนียมค าขอ จ านวน 25 บาท 
        และลงรับค าขอในสมุดทะเบียนค าขอ  

(ซึ่งเป็นสมุดทะเบียนที่แยกต่างหากจาก
ทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือ) และออกเลข
ตามล าดับค าขอของสมุดทะเบียนค าขอ
เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
และน าเลขล าดับค าขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง
รายการ “ส าหรับเจ้าหน้าที่กรอก” ซึ่งอยู่
มุมบนขวาของค าขอ ส.ฌ.8 

 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

ผู้อ านวยการเขต    
(ปฏิบัติราชการแทน                

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 

15 นาท ี
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ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
    3. พิจารณาออกใบส าคัญ 

             3.1 เหตุผลที่ขอให้ออกใบแทนใบส าคัญฯ 
             3.2 บันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่ในช่อง         
                   “ความเห็นเจ้าหน้าที่” ด้านล่างซ้ายมือของ 
                   ค าขอ แบบ ส.ฌ.8 โดยระบุว่า “ได้ตรวจแล้ว 
                   เห็นควรออกใบแทนใบส าคัญแสดงการ 
                   จดทะเบียนสมาคม  และระบุ “อนุญาต”    

          ในช่อง “ค าสั่ง” ด้านขวามือ 
             3.3 ออกใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 
                   สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ แบบ ส.ฌ.9 
         ๔. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น 
             เมื่อนายทะเบียนลงนามแล้วให้ประทับตรา 
             นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
             ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขต 
             ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
             ไว้ตรงที่ลงนามแล้ว ให้ท าบันทึกเสนอนายทะเบียน 
             สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจ าท้องที่ 
             กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการ 
             แทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร)  
               เพ่ืออนุมัติและลงนาม 
             - อนุญาตในแบบค าขอ ส.ฌ.8 
             - ในใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน 

            สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ส.ฌ.9 
             - หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

      5. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 
             5.1  เก็บเงินค่าธรรมเนียมใบแทนใบส าคัญการ 

          จดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  
          จ านวน 100 บาท (ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 

                      สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และน าเงินส่งคลัง       
                      เป็นรายได้ของกรุงเทพมหานครในวันเดียวกัน) 
             5.2   มอบต้นฉบับใบแทนใบส าคัญฯ ให้แก่ 

         สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
             5.3  ส านักงานเขตเก็บคู่ฉบับใบแทนใบส าคัญ 

         ไว้เป็นหลักฐาน    
             5.4. ส่งส าเนาเรื่องการออกใบแทนใบส าคัญฯ  

         พร้อมกับคัดส าเนาใบแทนใบส าคัญฯ ให้แก่ 
           นายทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ด้วย 

 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้อ านวยการเขต 

(ปฏิบัติราชการแทน
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร) 

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
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การเพิกถอนมติที่ประชุมใหญ่ 
   ในกรณีที่นายทะเบียนมีค าสั่งให้เพิกถอนมติที่ประชุมใหญ่
กรรมการคนหนึ่งคนใดมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งนั้นต่อปลัดกระทรวง 
ได้โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อนายทะเบียน ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง และนายทะเบียนส่งค าอุทธรณ์ 
ต่อไปยังปลัดกระทรวงโดยมิชักช้า และให้ปลัดกระทรวงวินิจฉัย
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนบัแต่วันยื่นอุทธรณ์ ค าวินิจฉัย 
ของปลัดกระทรวงให้เป็นที่สุด 
 

การออกค าสั่งเพิกถอนมติที่ประชุม ด าเนินการได้ดังนี้ 
1. หากพบว่ามติที่ประชุมเรื่องใดขัดต่อกฎหมายหรือ 
    ข้อบังคับ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท าความเห็นเสนอให้ 
    นายทะเบียนใช้อ านาจสั่งเพิกถอนมติที่ประชุมใหญ่ 
2. ออกค าสั่งเพิกถอนมติที่ประชุมใหญ่ โดยระบุค าสั่งให้ 
    ชัดเจนว่ามติเรื่องนั้นขัดต่อกฎหมายมาตราใดหรือขัดต่อ 
    ข้อบังคับข้อใด แล้วประทับตรา “ต้นฉบับ” และ “คู่ฉบับ” 
    ในฉบับที่เป็นส าเนา จ านวน 2 ฉบับ ด้านบนตรงกลาง 
    เหนือตราครุฑ 
3. เมื่อนายทะเบียนลงนามในค าสั่งเพิกถอนมติที่ประชุมใหญ่ 
    แล้วให้ประทับตรานายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
    ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานครในค าสั่งทั้งต้นฉบับและ 
    คู่ฉบับทั้ง 2 ฉบับ ตรงที่ลงนามด้วยและออกเลขท่ีค าสั่ง 
4. ออกเลขที่ค าสั่ง ให้ออกเลขท่ีเรียงล าดับกันไป 
5. ส านักงานเขตเก็บ “ต้นฉบับค าสั่ง” และ “คู่ฉบับค าสั่ง”   
    ไว้เป็นหลักฐาน 
6. ส่ง “คู่ฉบับค าสั่ง”จ านวน 1 ฉบับ ให้แก่สมาคม 
    ฌาปนกิจสงเคราะห์ 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเขต 
(ปฏิบัติราชการแทน

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี
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6. งานทะเบียนพาณิชย์ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

        
 
   
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รับเรื่อง 

 

 ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสาร                

 

 บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 

 

 ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

 

 เก็บค่าธรรมเนียม 

 

 จัดท าแฟ้มทะเบียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทะเบียนพาณิชย์ 

 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

การขอจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์   
1. การรับเรื่อง  

        ผู้ประสงค์จะจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
      ที่เก่ียวข้อง   
    2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ออกเลขค าขอ 
      เลขทะเบียน 
      - ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
       - ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของกิจการหรือหุ้นส่วน 
        ผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ 
        กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
       - หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
       - เอกสารอื่น (ถ้ามี) 
   3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบคอมพิวเตอร์ 
       พิมพ์รายละเอียดในใบทะเบียนพาณิชย์ 

4.  ผู้ร้องลงชื่อจดทะเบียนในค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
       นายทะเบียนลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ (พค.0403) มอบ 
       ใบทะเบียนพาณิชย์ให้กับผู้ร้อง 
   5. เกบ็เงินค่าธรรมเนียม ออกใบเสร็จให้ผู้ร้อง ผนึกส าเนาใบเสร็จ 

  ในค าขอจดทะเบียน       
  6. จัดท าสารบัญแฟ้มทะเบียนพาณิชย์ เก็บแฟ้มทะเบียน 

       พาณิชย์เข้าระบบ 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

นายทะเบียน 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 
1 นาท ี

 
 

5 – 10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 

5  นาที 
 
 

5  นาที 
 

10  นาที 
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การขอจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์   

1. การรับเรื่อง  
         ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการในใบ 
          ทะเบียนพาณิชย์ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ออกเลขค าขอ 

   เลขทะเบียน 
        - ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (แบบ ทพ.) 
         - ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของกิจการ หรือหุ้นส่วน 
          ผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน 
          ประเทศ กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย 
          ต่างประเทศ 
        - ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียน  
           พาณิชย์สูญหาย 
          - หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินการในประเทศหรือ   
            กรรมการ  
          - หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี) 
          - เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่นใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการ 
             เปลี่ยนแปลงชื่อตัว ชื่อสกุล 
    3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบคอมพิวเตอร์ 
        พิมพ์รายละเอียดในใบทะเบียนพาณิชย์ 

   4.  ผู้ร้องลงชื่อจดทะเบียนในค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
     นายทะเบียนลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ (พค.0403) 
      มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้กับผู้ร้อง 
  5. เกบ็เงินค่าธรรมเนียม ออกใบเสร็จให้ผู้ร้อง ผนึกส าเนา 
      ใบเสร็จในค าขอจดทะเบียน       
  6. จัดท าสารบาญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียนเข้าระบบ 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

นายทะเบียน 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

 
1 นาท ี

 
 

5 – 10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 

5  นาที 
 
 

5  นาที 
 

10  นาที 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
การขอจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 

1. การรับเรื่อง  
        ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ยื่นค าขอ 

          พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ออกเลขค าขอ 
         เลขทะเบียน 
         - ค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ (แบบ ทพ.) 
          -  ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของกิจการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ 
            หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ กรณีเป็น 
           นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
         - ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียนพาณิชย์ 
           สูญหาย 
         - หนังสือรับฝากบัญชี หรือเอกสารประกอบการลงบัญชีในกรณี 
           มีเจ้าหน้าที่จัดท าบัญชี 
          - ส าเนาเอกสารสั่งการให้เลิกประกอบกิจการในประเทศ กรณีเป็น 
            นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตา่งประเทศ 
         - ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบกิจการ ในกรณีผู้ประกอบ 
           กิจการถึงแก่กรรม 
          - หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
         - เอกสารอื่น (ถ้ามี) เชน่ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการ 
           เปลี่ยนแปลงชื่อตัว ชื่อสกุล 

3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบคอมพิวเตอร์ 
        พิมพ์รายละเอียดในใบทะเบียนพาณิชย์ 
   4. ผู้ร้องลงชื่อจดทะเบียนเลิกในค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบ 
      พาณิชยกิจ นายทะเบียนลงนามในใบค าขอจดทะเบียนเลกิ 

     5.  เกบ็เงนิค่าธรรมเนียม ออกใบเสร็จให้ผู้ร้อง ผนึกส าเนาใบเสร็จ 
         ในค าขอจดทะเบียน       
    6. จัดท าสารบัญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียนเข้าระบบ 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

นายทะเบียน 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
2 นาท ี

 

 
5 – 10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

5 นาท ี
 

5  นาที 
 
 
 
 
 

 

5  นาที 
 

10  นาที 
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7. การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

              แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

 

พิจารณาเสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการรายงานผล
และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. รับค าร้องตามแบบค าร้องหรือหนังสือร้องเรียนหรือการร้องเรียน 
    ทางโทรศัพท์และบันทึกในสมุดรับเรื่องร้องเรียน 
2. น าเสนอเรื่องร้องเรียน ผู้มีอ านาจสั่งการไปยังส่วนราชการใน 
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
3. ส่งเรื่องให้ส่วนราชการในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาตรวจสอบ 
    และด าเนินการ 
4. ส่วนราชการในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่อง 
    ร้องเรียนและรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
     
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ 

2 นาท ี
 

20 นาท ี
 

10 นาท ี
 

3 วันท าการ 
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เอกสารประกอบการติดต่อราชการในแต่ละงาน 
1. งานการสอบสวน/รับรอง กรณีต่างๆ  
    - บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
    - เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวน/รับรอง เรื่องต่างๆ 
    - พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน  
2. งานทะเบียนพินัยกรรม 
    2.1 พินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
         - บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
         - หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ 
         - พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน ซึ่งไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในทรัพย์สิน 
    2.2 พินัยกรรมแบบเอกสารลับ 
       .- บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
        - พินัยกรรมซึ่งใส่ซองปิดผนึกแล้วและลงลายมือชื่อคาบรอยผนึกนั้น 
        - พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน ซึ่งไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในทรัพย์สิน  
    2.3 พินัยกรรมท าด้วยวาจา 
        - บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
        - พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน ซึ่งไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในทรัพย์สิน 
    2.4 การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 

    - บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
          - พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน ซึ่งไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในทรัพย์สิน 
    2.5 การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 

    - บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
    -  พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน ซึ่งไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในทรัพย์สิน 
    -  หลักฐานการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 

    2.6  การสละมรดก 
    - บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
    - พยานอย่างน้อย 2 คน ซึ่งไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในทรัพย์สิน 
    - กรณีเป็นผู้เยาว์ บุคคลวิกลจริต หรือบุคคลผู้ไม่สามารถจัดท าการงานของตนเองได้ ต้องมี 

            หลักฐานการยินยอมของบิดา มารดา ผู้ปกครอง ผู้อนุบาล หรือผู้พิทักษ์ ค าพิพากษาหรือค าสั่งศาล 
 

3. งานทะเบียนสมาคม (เอกสารที่ย่ืนขอจ านวนอย่างละ 3 ชุด) 
    3.1 การจัดตั้งสมาคม   
          - ค าขอจดทะเบียนจัดตั้ง (ส.ค.1) 
          - ส าเนารายงานการประชุมก่อตั้งสมาคม 
          - ข้อบังคับของสมาคม 
          - บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ อายุ อาชีพ ของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
          - บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ อายุ อาชีพ ของผู้จะเป็นสมาชิกของสมาคม (ไม่น้อยกว่า 10 คน) 
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         - หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่ตั้งของสมาคมจากเจ้าของสถานที่ พร้อมด้วยหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือ 
           สิทธิในการครอบครองจากผู้มีอ านาจอนุญาต เช่น โฉนดที่ดิน หลักฐานซื้อขาย สัญญาเช่าเป็นต้น กรณีใช้ 
           สถานที่ราชการเป็นที่ตั้งสมาคมให้ผู้มีอ านาจของส่วนราชการนั้นเป็นผู้อนุญาต 
         - แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งส านักงานใหญ่หรือส านักงานสาขาของสมาคม 
         - ส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ และส าเนาทะเบียนบ้าน 
           ของผู้จะเป็นกรรมการและสมาชิกของสมาคม กรณีเป็นชาวต่างชาติขอจัดตั้งหรือเข้าเป็นกรรมการของ 
           สมาคม ต้องส่งข้อมูลบุคคลไปตรวจสอบประวัติ ฐานะ และความประพฤติท่ีส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
           รวมทั้งสถานฑูตของประเทศนั้นๆ    
         - บันทึกค าให้การฐานะและความประพฤติของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
         - กรณีการขออนุญาตจัดตั้งสมาคมที่มีวัตถุประสงค์เกี่ยวกับงานของสภาวัฒนธรรมแห่งชาติ ต้องได้รับ 
           อนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ และหากสมาคมมีวัตถุประสงค์เก่ียวกับ 
           การกีฬา/ส่งเสริมการกีฬา ต้องได้รับอนุญาตการกีฬาแห่งประเทศไทย  

 

    3.2 การแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม 
          - ค าขอจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม (ส.ค.2) 
          - ส าเนารายงานการประชุมของที่ประชุมใหญ่ที่มีมติให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม 
          - ข้อบังคับของสมาคมฉบับเก่าและฉบับใหม่ 
          - ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับฉบับเก่าและฉบับใหม่ 
         - กรณีเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้งให้แนบหนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่ตั้งของสมาคมจากเจ้าของสถานที่ 
           พร้อมด้วยหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิในการครอบครองจากผู้มีอ านาจอนุญาต เช่น โฉนดที่ดิน 
           หลักฐานซื้อขาย สัญญาเช่า เป็นต้น กรณีใช้สถานที่ราชการเป็นที่ตั้งสมาคมให้ผู้มีอ านาจของส่วนราชการนั้น 
           เป็นผู้อนุญาต 
          - แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งส านักงานใหญ่หรือส านักงานสาขาของสมาคม 

 

    3.3 การแต่งตั้งกรรมการสมาคมข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
          - ค าขอจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม (ส.ค.3) 
          - ส าเนารายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้มีการแต่งตั้งกรรมการข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือ 
            เปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
          - ข้อบังคับของสมาคม 
          - บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ อายุ อาชีพ ของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคมชุดใหม่ 
          - บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ อายุ อาชีพ ของผู้เป็นกรรมการของสมาคมชุดเดิม 
         - ส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ และส าเนาทะเบียนบ้าน 
           ของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม กรณีเป็นชาวต่างชาติขอจัดตั้งหรือเข้าเป็นกรรมการของสมาคม 
           ต้องส่งข้อมูลบุคคลไปตรวจสอบประวัติ ฐานะ และความประพฤติที่ส านักข่าวกรองแห่งชาติรวมทั้ง 
           สถานทูตของประเทศนั้นๆ    
          - บันทึกค าให้การฐานะและความประพฤติของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
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        3.4 การเลิกสมาคม 
    - หนังสือเลิกสมาคมตามแบบที่ก าหนด 
    - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคม 

            - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลง 
            กรรมการของสมาคมซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในต าแหน่งขณะมีการเลิกสมาคม 

    - ข้อบังคับของสมาคม 
    - เอกสารการแต่งตั้งผู้ช าระบัญชี 
    - รายงานการประชุมของที่ประชุมใหญ่ที่มีมติให้มีการเลิกสมาคม 

          - เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ส าเนาการประกาศโฆษณาในหนังสือพิมพ์ท้องที่แจ้งการเลิกสมาคม ส าเนา 
            จดหมายลงทะเบียนไปยังเจ้าหน้าที่ ส าเนารายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ส าเนาหนังสือการโอน 
            ทรัพย์สินให้สมาคมหรือมูลนิธิหรือนิติบุคคล 
4. งานทะเบียนมูลนิธิ (เอกสารที่ย่ืนขอจ านวนอย่างละ 3 ชุด) 
    4.1 การจัดตั้งมูลนิธิ 
          - แบบค าร้อง (ม.น.1) 
          - รายงานการประชุมคณะกรรมการของมูลนิธิ 
          - บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิทุกคน 
          - ข้อบังคับของมูลนิธิ 
          - ค าม่ันว่าจะให้ทรัพย์สินแก่มูลนิธิของเจ้าของทรัพย์สิน  
          - หนังสือรับรองบัญชีเงินฝากจากธนาคาร 
          - หนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน (กรณีมีทรัพย์สินเป็นที่ดิน) 
          - ส าเนาพินัยกรรม กรณีที่การขอจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิตามพินัยกรรม 
          - ส าเนาภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวอื่นที่ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐวิสาหกิจ 
            ออกให้ และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิทุกคน 
          - แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งของส านักงานใหญ่และที่ตั้งของส านักงานสาขา (ถ้ามี) 
          - หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งส านักงานจากเจ้าของทรัพย์สิน พร้อมเอกสารกรรมสิทธิ์ 

      หรือสัญญาเช่า 
          - หนังสืออนุญาตจากเจ้าของชื่อ ทายาท หรือส่วนราชการ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หรือนิติบุคคล 
            กรณีใช้ชื่อสกุล ชื่อสถานที่ ของบุคคล หรือส่วนราชการ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หรือนิติบุคคล 
            เป็นชื่อของมูลนิธิ 
          - การบันทึกค าให้การของกรรมการ 

 

    4.2   การเปลี่ยนแปลงกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ (อย่างละ 3 ชุด) 
      - แบบค าร้อง (ม.น.2) 

          - รายงานการประชุมคณะกรรมการของมูลนิธิ 
          - บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพกรรมการของมูลนิธิชุดเดิม   
          - บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพกรรมการของมูลนิธิชุดใหม่ 
          - ส าเนาข้อบังคับของมูลนิธิ 
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         - ส าเนาภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวอื่นที่ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐวิสาหกิจ 
           ออกให้และส าเนาภาพถ่ายส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิทุกคน 
         - การบันทึกค าให้การของกรรมการ 

 

   4.3  การแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ (อย่างละ 3 ชุด) 
     - แบบค าร้อง (ม.น.2) 
     - รายงานการประชุมคณะกรรมการของมูลนิธิ 
     - แบบขอแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลมูลนิธิ 
     - ส าเนาข้อบังคับของมูลนิธิ 
     - ส าเนา ม.น.4 และส าเนาบัญชีรายชื่อกรรมการของมูลนิธิ 
     - กรณีย้ายสถานที่ต้องมีหนังสือให้ความยินยอมของเจ้าของสถานที่ และแผนผังโดยสังเขป 
 

   4.4 การเลิกมูลนิธิ 
     - แบบแจ้งการเลิกมูลนิธิ (ม.น.6) 
     - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
     - ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการของมูลนิธิที่มีมติให้เลิกมูลนิธิ 

         - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือการเปลี่ยนแปลง  
           กรรมการของมูลนิธิ ซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในต าแหน่งขณะมีการเลิกมูลนิธิ 

     - ข้อบังคับของมูลนิธิ 
     - เอกสารการช าระบัญชี (ม.น.7) 
     - เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

5. การจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     5.1 การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

      - ค าขอจดทะเบียนสมาคมแบบ ส.ฌ.1 และต้องมีผู้เริ่มก่อการจัดตั้งจ านวนไม่น้อยกว่า 7 คน      
        ลงนามในค าขอจ านวน 2 ชุด 
      - ข้อบังคับของสมาคม จ านวน 3 ฉบับ 
      - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและส าเนาทะเบียนบ้าน 
        ของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคน 
      - ประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคนตามแบบ ส.ฌ.2 
      - แผนผังแสดงที่ตั้งส านักงานของสมาคม 
      - หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งของสมาคม   
      - เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส ฯลฯ 
 

    5.2  การแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ 
          - ค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ แบบ ส.ฌ.4 จ านวน 2 ชุด 

      - รายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติ 2 ใน 3 ของผู้เข้าร่วมประชุมให้มีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ 
      - ข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เฉพาะส่วนที่แก้ไขหรือเพ่ิมเติม 
      - ต้องยื่นค าขอจดทะเบียนภายใน 14 วัน นับแต่วันที่ที่ประชุมใหญ่ลงมติ 
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     5.3 การจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
      - ค าขอจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ แบบ ส.ฌ.6 จ านวน 2 ชุด  
      - รายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
      - ประวัติแสดงหลักฐานของกรรมการผู้ได้รับเลือกตั้ง แบบ ส.ฌ.2 
      - ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
      - ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

6.  งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
     6.1 การจดทะเบียนตั้งใหม่  
           (1) ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)   
           (2) กรณีไม่ใช่เจ้าของอาคารต้องมีหนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่จากเจ้าของอาคาร 
           (3) หลักฐานประกอบการขอ 

     - ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของกิจการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการ 
       ประกอบกิจการในประเทศ (ในกรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ) ซ่ึง 
       รับรองความถูกต้องโดยเจ้าของบัตรประจ าตัว 

      - ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ หนังสือ 
       แต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินการในประเทศ ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการ  
       ในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว)  

                   - หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) สัญญาเช่า 
 

     6.2 การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (มีเอกสารดังนี้) 
           (1) ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
           (2) หลักฐานประกอบการขอ 

      - ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของกิจการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการ 
        ประกอบกิจการในประเทศ (ในกรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ) 
        ซึ่งรับรองความถูกต้องโดยเจ้าของบัตรประจ าตัว 
      -  ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
      - ส าเนาหลักฐานอื่นแล้วแต่กรณี เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว  
        และชื่อสกุล (เป็นต้น) 
      - หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินการในประเทศ (กรณีนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมาย 
      ต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทยหรือหลักฐานการเปลี่ยนแปลง 
      กรรมการในกรณีเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบด าเนินการในประเทศหรือกรรมการ) 

                - หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี) 
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     6.3 การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
           (1) ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
           (2) หลักฐานประกอบการขอ 
                - ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของกิจการหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทนหรือหุ้นส่วนผู้จัดการ    

     ในกรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศซึ่งรับรองความถูกต้องโดยเจ้าของ 
     บัตรประจ าตัว 

      - ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความกรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
      - หนังสือรับฝากบัญชี และเอกสารประกอบการลงบัญชีในกรณีที่มีเจ้าหน้าที่จัดท าบัญชี 
      - ส าเนาเอกสารสั่งการให้เลิกประกอบกิจการในประเทศในกรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม 
     กฎหมายต่างประเทศ 
      - ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบกิจการ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการถึงแก่กรรม 
      - หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 

7.  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
     7.1 กรณีรับเรื่องตามแบบค าร้องที่ส านักงานเขตจัดให้ ควรมีบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนา 

   ทะเบียนบ้าน 
     7.2 กรณีรับเรื่องเป็นหนังสือท่ีผู้ร้องจัดท าข้ึนเอง ตรวจสอบชื่อตัว ชื่อสกุล ที่อยู่ของผู้ร้อง 
     7.3 กรณีรับเรื่องทางโทรศัพท์ สอบถามชื่อตัว ชื่อสกุล ที่อยู่ของผู้ร้อง 
 

อัตราค่าธรรมเนียม/ค่าบริการ ในแต่ละกระบวนงาน  
   1. การสอบสวน/รับรอง กรณีต่างๆ ไม่จัดเก็บค่าธรรมเนียม 

          2. งานทะเบียนพินัยกรรม 
         2.1 ท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองในส านักงานเขต            ฉบับละ 50 บาท 

     ถ้าท าคู่ฉบับด้วย                                                   ” 10 บาท 
      2.2 ท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองนอกส านักงานเขต            ”      100 บาท 
           ถ้าท าคู่ฉบับด้วย                                       ”      20      บาท  
      2.3 ท าพินัยกรรมแบบเอกสารลับ             ” 20 บาท 
      2.4 ท าหนังสือตัดทายาท หรือหนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรม      ” 20 บาท 
     มิให้ได้รับมรดก หรือหนังสือสละมรดก 
      2.5 ค่ารับมอบเก็บรักษาเอกสารที่ระบุไว้ในข้อ 2.4             ” 20 บาท 
      2.6 ค่าคัดและรับรองส าเนาพินัยกรรมหรือเอกสารที่ระบุไว้ในข้อ 2.4  ” 10 บาท 

       2.7 ค่าป่วยการพยานและล่าม ให้ได้แก่พยานและล่ามเฉพาะที่ทางส านักงานเขตจัดหาให้โดย 
      พิจารณาจ่ายตามรายได้และฐานะของพยานและล่าม ซึ่งสมควรได้รับค่าป่วยการเมื่อมา 
      ส านักงานเขต ไม่เกินวันละ 50 บาท 
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   3. งานทะเบียนสมาคม 
            3.1 ค่าจดทะเบียนสมาคม 2,000 บาท 
            3.2 ค่าจดทะเบียนการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม หรือค่าจดทะเบียนการแต่งตั้ง   

             กรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุด หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม ครั้งละ 
             200 บาท 
       3.3 ค่าขอตรวจเอกสาร ครั้งละ 50 บาท 
       3.4  ค่าคัดส าเนาเอกสารพร้อมด้วยค ารับรองว่าถูกต้อง แผ่นละ 10 บาท แต่ไม่เกิน 500 บาท 

3.4  ค่าค าขอให้นายทะเบียนด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับสมาคม ครั้งละ 5 บาท 
   4. งานทะเบียนมูลนิธิ 
       4.1  ค่าค าขอ  10  บาท 
       4.2 ค่าจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ  200  บาท 
       4.3 ค่าจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 50 บาท 
       4.4 ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ 50 บาท 
       4.5 ค่าขอตรวจเอกสารเกี่ยวกับมูลนิธิ ส าหรับมูลนิธิหนึ่ง ครั้งละ 50 บาท 
       4.6 ค่าคัดและรับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ 10 บาท    
       4.7 ค่าขอให้นายทะเบียนด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับมูลนิธิซึ่งมิใช่เป็นกรณีตามข้อ 4.2 – 4.6 

             รายการหนึ่ง ครั้งละ 50 บาท 
            ให้ยกเว้นค่าธรรมเนียมส าหรับมูลนิธิดังต่อไปนี้ 
            -  มูลนิธิที่ตั้งข้ึนตามพระราชด าริ 
            -  มูลนิธิที่ตั้งข้ึนตามพระประสงค์ของพระบรมวงศานุวงศ์ชั้นพระเจ้าวรวงศ์เธอขึ้นไป หรือมูลนิธิที่มี 
               พระบรมวงศานุวงศ์ชั้นพระเจ้าวรวงศ์เธอข้ึนไปเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการ 
            -  มูลนิธิที่อยู่ในพระบรมราชูปถัมภ์หรือพระบรมราชินูปถัมภ์ 
            -  การขอตรวจ คัด และรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับมูลนิธิเพ่ือใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน 
               ราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ ให้ยกเว้นไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
        5. งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

       5.1 ค าขอจดทะเบียนฌาปนกิจสงเคราะห์      ฉบับละ    100    บาท 
       5.2 ค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ         ” 50      บาท 

                  ของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
            5.3 ค าขอจดทะเบียนตั้งหรือเปลี่ยนตัวกรรมการ             ” 50      บาท 

       ของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
        5.4 ค าขอตรวจหรือคัดเอกสารเกี่ยวกับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์         ”         50      บาท 
        5.5 ค าขอเกี่ยวกับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์อย่างอ่ืนนอกจากข้อ 5.1-5.4   ”         25      บาท 
        5.6 ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์         ”         500    บาท 
        5.7 ใบแทนใบส าคัญการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์                  ”         100   บาท 
        5.8 การรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์                ”         25   บาท 
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        6. งานทะเบียนพาณิชย์ 
         6.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์   50    บาท 
            6.2 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ 20  บาท
         6.3 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ    20  บาท 
            6.4 ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทน                  ฉบับละ  30  บาท 
        ใบทะเบียนพาณิชย์ 
            6.5 ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  ครั้งละ  20  บาท 
                  ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง                                                                                         
            6.6 ค่าธรรมเนียมขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนา  
                  เอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ  
        พาณิชยกิจรายหนึ่ง    ฉบับละ    30 บาท 
        7. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ไม่จัดเก็บค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวข้อง  
1.   การสอบสวน/รับรอง กรณีต่างๆ 

 พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ.2457 
2.  งานทะเบียนพินัยกรรม 

 - ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 
 - กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2503) ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง 
   และพาณิชย์ 

     - ระเบียบการท าพินัยกรรม การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก การถอนการตัดทายาทโดย   
   ธรรมมิให้รับมรดก และการสละมรดก 

3.  งานทะเบียนสมาคม 
     - ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 78-109 
     - พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด      
       สมาคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
     - กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
     - กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
4.  งานทะเบียนมูลนิธิ 
     - พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ที่ได้ตรวจช าระใหม่ พ.ศ.2535 
     - ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่ได้ตรวจช าระใหม่ พ.ศ.2535 บรรพ 1 หลักท่ัวไป ลักษณะ 1  
     - บทเบ็ดเสร็จทั่วไป ส่วนที่ 3 มูลนิธิ มาตรา 110 – 136 
     - พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด    
       สมาคมและมูลนิธิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
     - ประมวลรัษฎากร ในส่วนที่เกี่ยวกับมูลนิธิ 
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     - กฎกระทรวงมหาดไทย ในส่วนที่เกี่ยวกับมูลนิธิ 
     - ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือสั่งการของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับมูลนิธิ 
     - ข้อบังคับที่จดทะเบียนแล้วของแต่ละมูลนิธิ 
5.  งานทะเบียนพาณิชย์ 
     - พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
     - พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
     - กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
     - ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ 
       นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 6) พ.ศ.2499 
     - ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชยกิจ ณ ส านักทะเบียนพาณิชย์    

 กรุงเทพมหานคร  
6.  งานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     - ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 3 ลักษณะ 12 
     - พ.ร.บ.การฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2545 
     - พ.ร.ก.โอนกจิการบริหารและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ปรับปรุง 
       กระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.2545 
     - กฎกระทรวง 
     - ประกาศและระเบียบกระทรวงฯ  
     - ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ว่าด้วยคุณสมบัติของกรรมการ  
        สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2545 ข้อ 1,2,3  
7.  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน พ.ศ.2543 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี  
1.  งานทะเบียนพินัยกรรม 
     - ค าร้องขอท าพินัยกรรม ขอตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก หรือถอนการตัดทายาทโดยธรรม           
       มิให้รับมรดกหรือการสละมรดก 
  - พินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง (พ.ก.2) 
   - พินัยกรรมท าด้วยวาจา (พ.ก.3) 
  - หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก (พ.ก.4) 
  - หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก (พ.ก.5) 
  - หนังสือการสละมรดก (พ.ก.6) 
  - ใบรับพินัยกรรม (พ.ก.7) 
  - ใบรับหนังสือตัดหรือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดกหรือการสละมรดก (พ.ก.8) 
2.  งานทะเบียนสมาคม 

 - ค าขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม (ส.ค.1) 
 - ค าขอจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคม (ส.ค.2) 
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 - ค าขอจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการสมาคมข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของ 
   สมาคม (ส.ค.3) 
 - บันทึกค าให้การฐานะและความประพฤติของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
 - แบบการแจ้งเลิกสมาคม 
 - แบบรายงานการช าระบัญชี 

 

3.  งานทะเบียนมูลนิธิ 
 - ม.น.1 (ค าขอจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ) 
 - หนังสือมอบอ านาจ 
 - ข้อบังคับ 
 - ส าเนารายงานการประชุมจัดตั้งมูลนิธิ 
 - รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของกรรมการมูลนิธิ 
 - หนังสือรับรองผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
 - หนังสือรับรองการเงิน  
 - หนังสือค ามั่นว่าจะให้ทรัพย์สินแก่มูลนิธิ 
 - บันทึกค าให้การของบุคคลผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
 - หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งส านักงาน 
 - แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งส านักงาน 
 - หนังสืออนุญาตให้ใช้ชื่อตัว/ชื่อสกุล 
 - ม.น.2 (ค าขอจดทะเบียนการแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือการเปลี่ยนแปลง 
   กรรมการของมูลนิธิ/ค าขอจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ) 
 - ม.น.6 (แบบแจ้งการเลิกมูลนิธ)ิ 
 - ม.น.7 (แบบรายงานการช าระบัญชี) 
 - หนังสือแจ้งขอให้สถานีต ารวจนครบาลด าเนินการเปรียบเทียบปรับ 
 - บัญชีการตรวจตราและควบคุมดูแลการด าเนินกิจการของมูลนิธิ 
 - บัญชีรายชื่อมูลนิธิที่ส่งรายงานการด าเนินกิจการประจ าปี 
 - แบบรายงานการตรวจตราและควบคุมดูแลการด าเนินกิจการของมูลนิธิ 
 - แบบรายงานการด าเนินกิจการของมูลนิธิ (มูลนิธิเป็นผู้ด าเนินการ) 

4.  งานทะเบียนพาณิชย์ 
- ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 

5.  งานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     - ค าขอจดทะเบียน แบบ (ส.ฌ.1)  
     - แบบประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งและกรรมการ แบบ (ส.ฌ.2) 
     - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน (ส.ฌ.3) 
     - ค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ แบบ (ส.ฌ.4) 
     - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ แบบ (ส.ฌ.5) 
     - ค าขอจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ แบบ (ส.ฌ.6) 
     - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ แบบ (ส.ฌ.7) 
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     - ค าขอรับใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน แบบ (ส.ฌ.8) 
     - ใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน แบบ (ส.ฌ.9) 
     - ค าขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์และจดทะเบียนผู้ช าระบัญชี แบบ (ส.ฌ.10) 
     - หลักฐานของผู้ช าระบัญชี แบบ (ส.ฌ.11) 
     - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนผู้ช าระบัญชี แบบ (ส.ฌ.12) 
     - รายงานการช าระบัญชี แบบ (ส.ฌ.13) 
     - ค าขอทั่วไป แบบ (ส.ฌ.14) 
     - ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนเสร็จสิ้นการช าระบัญชี แบบ (ส.ฌ.15) 
                     

-------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


