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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนแต่งตัง้หรือเปล่ียนแปลงกรรมกำรมลูนิธิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตดสุิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือเปลีย่นแปลงกรรมการมลูนิธิ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดสุติ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัก าหนดความผิดเก่ียวกบัหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน หา้งหุน้สว่นจ ากดั บริษัทจ ากดั  สมาคมและ
มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2535 
 

2) กฎกระทรวงว่าดว้ยการจดทะเบียนมูลนิธิ การด าเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

3) กฎกระทรวงว่าดว้ยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเวน้ค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

4) ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือเปลีย่นแปลงกรรมการมลูนิธิ ส านกังานเขตดสุิต นาย
มงคล  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง  ส านกังานเขตดสิุต/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เม่ือมลูนิธิได้มีการจดทะเบียนจดัตัง้เป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการมลูนิธิเป็นผู้บริหารงานหากคณะกรรมการ
มลูนิธิครบวาระการด ารงต าแหนง่ตามข้อบงัคบัของมลูนิธิ หรือมีคณะกรรมการมลูนิธิพ้นจากต าแหนง่ในกรณีตา่ง ๆ 
ตามท่ีก าหนดในข้อบงัคบั หรือมีการแตง่ตัง้กรรมการมลูนิธิเพิ่มเติม มลูนิธิต้องมีการจดัประชุมคณะกรรมการมลูนิธิ
ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบงัคบั และต้องน าไปจดทะเบียนตอ่นายทะเบียนมลูนิธิภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีมีมติท่ีประชุม 
หมายเหตุ 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตไุม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือ
เปลีย่นแปลงกรรมการของ
มลูนิธิยื่นแบบค าขอจด
ทะเบียนตามแบบ ม.น.2 
และส านกังานเขต
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ประกอบตามท่ีก าหนดไว้ใน
แบบค าขอ ม.น.2 วา่

1 วนั ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ครบถ้วนหรือไม่ 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ส านกังานเขตตรวจสอบ
ความถกูต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเร่ือง
ตามท่ีก าหนดไว้ในแบบค า
ขอ ม.น.2 และเสนอ
ความเห็นตามล าดบัชัน้ 
พร้อมทัง้จดัสง่ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอให้
ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
 

9 วนั ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร
เสนอเร่ืองตอ่ผู้บงัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนมลูนิธิ
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วนั ส านกังาน
ปกครองและ
ทะเบียน 

- 

4) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็น กรณี
กรรมการของมลูนิธิเป็นคน
ตา่งด้าว หรือฐานะและ
ความประพฤติของบุคคล
จะเป็นกรรมการมลูนิธิเข้า
ขา่ยท่ีจะต้องหารือ
หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 
 

30 วนั ส านกัการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนมลูนิธิ
กรุงเทพมหานครพิจารณา
รับจดทะเบียนและจดัสง่
เอกสารให้ส านกัปลดั
กรุงเทพมหานคร 
 
 

20 วนั ส านกัการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

6) 
- 
 

ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร
สง่เร่ืองให้ส านกังานเขต 
 

2 วนั ส านกังาน
ปกครองและ
ทะเบียน 

- 

7) 

- 
 

ส านกังานเขตแจ้งผู้ยื่นค า
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร
และช าระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนญุาตจด
ทะเบียน) 
 
 

2 วนั ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   69 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 3 ฉบบั (ผู้ยื่นค ำร้อง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอจด
ทะเบียน
เปลีย่นแปลง
กรรมกำรของ
มลูนิธิ (ม.น.2) 

กรุงเทพมหำนคร 3 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำรำยงำน
กำรประชุม หรือ
เอกสำรอ่ืนท่ี
แสดงถึงมติของ 
คณะกรรมกำร
มลูนิธิให้มีกำรจด
ทะเบียน
เปลีย่นแปลง
กรรมกำรของ
มลูนิธิ 

- 0 3 ฉบบั - 

3) 
ข้อบงัคบัของ
มลูนิธิชุดปัจจุบนั 

- 0 3 ฉบบั - 

4) 

รำยช่ือ
คณะกรรมกำร
มลูนิธิชุดปัจจุบนั 
(ม.น.4) 

กรมกำรปกครอง 0 3 ฉบบั - 

5) 

บนัทกึค ำให้กำร
ของผู้ ท่ีจะเป็น
กรรมกำรมลูนิธิ 

- 3 0 ฉบบั (แนบส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน คนละ 3 ชุด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
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1) ค่ำธรรมเนียมค ำขอ 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำจดทะเบียนแต่งตัง้หรือเปล่ียนแปลงกรรมกำรมูลนิธิ 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตดสุิต 

หมายเหตุ (317 ถนนสโุขทยั ดสิุต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5408-09,5411 โทรสาร 0 2243 
5311-5 ต่อ 5412) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือเปลีย่นแปลงกรรมการของมลูนิธิ 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
ท่ีตัง้/หมายเลขโทรศพัท์ส านกังานเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 

วันที่พมิพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดสุติ 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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