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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ!มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื!อกระบวนงาน:การจดทะเบียนแก้ไขเพิ
มเตมิข้อบงัคบัมลูนิธิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที
เชื
อมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที!ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที!เกี!ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติักําหนดความผิดเกี�ยวกบัห้างหุน้ส่วนจดทะเบียนหา้งหุ้นส่วนจํากดับริษัทจํากดัสมาคมและ
มูลนิธิพ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2535 

2) กฎกระทรวงว่าดว้ยการจดทะเบียนมูลนิธิการดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิพ.ศ. 2545 
3) กฎกระทรวงว่าดว้ยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเวน้ค่าธรรมเนียมมูลนิธิพ.ศ. 2545 
4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 5นที!ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที!กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที!กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี!ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที!มากที!สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที!น้อยที!สุด 0  

10. ชื!ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแก้ไขเพิ
มเตมิข้อบงัคบัมลูนิธิสํานกังานเขตตลิ
งชนันายศรายทุธบวั
บญุสําเนาคูมื่อประชาชน 16/07/2015 14:28  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการฝ่ายปกครองสํานกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ�งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1742 โทรสาร 02 424 5448/ติดต่อด้วยตนเองหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั3งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื!อนไข(ถ้ามี) ในการยื!นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ข้อบงัคบัของมลูนิธิที
นายทะเบียนมลูนิธิได้รับจดทะเบียนไว้แล้วหากกรรมการมลูนิธิเห็นวา่ข้อบงัคบับางข้อยงัไม่
เหมาะสมกบัสถานการณ์ปัจจบุนัคณะกรรมการมลูนิธิสามารถขอแก้ไขเพิ
มเตมิข้อบงัคบันั @นๆได้โดยต้องเป็นไปตาม
ข้อบงัคบัของมลูนิธิที
ได้กําหนดไว้ซึ
งต้องทําโดยมตขิองที
ประชมุคณะกรรมการมลูนิธิและต้องนําไปจดทะเบียนตอ่นาย
ทะเบียนมลูนิธิภายใน 30 วนันบัตั @งแตว่นัที
มีมตทีิ
ประชมุ 
หมายเหต ุ
1) ขั @นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ
มนบัระยะเวลาตั @งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นั @นจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละทิ @งคําขอโดย
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั 5นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที!รับผิดชอบ 

ที! ประเภทขั5นตอน 
รายละเอียดของขั 5นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที!
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแก้ไข
เพิ
มเตมิข้อบงัคบัของมลูนิธิ
ยื
นแบบคําขอจดทะเบียน
ตามแบบม.น.2 และ
สํานกังานเขตตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ตามที
กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอม.น.2 วา่ครบถ้วนหรือไม ่
 
 
 

1 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 
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ที! ประเภทขั5นตอน 
รายละเอียดของขั 5นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที!
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานกังานเขตตรวจสอบ
ความถกูต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื
อง
ตามที
กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอม.น.2 และเสนอ
ความเห็นตามลําดบัชั @น
พร้อมทั @งจดัสง่คําขอและ
เอกสารประกอบคําขอให้
สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร 
 

9 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร
เสนอเรื
องตอ่ผู้บงัคบับญัชา
ตามลําดบัชั @นและสง่คําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนมลูนิธิ
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

4) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอื
น 
 

สอบถามความเห็นกรณี
มลูนิธิมีชื
อวตัถปุระสงค์หรือ
เครื
องหมายที
เกี
ยวข้องหรือ
อาจมีผลกระทบกบั
หนว่ยงานราชการที

เกี
ยวข้อง 
 

30 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนมลูนิธิ
กรุงเทพมหานครรับจด
ทะเบียนและจดัสง่เอกสาร
ให้สํานกัปลดั
กรุงเทพมหานคร 

20 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 
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ที! ประเภทขั5นตอน 
รายละเอียดของขั 5นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที!
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

- 
 

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร
จดัสง่เอกสารให้สํานกังาน
เขต   
 

2 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

7) 

- 
 

สํานกังานเขตแจ้งผู้ ยื
นคํา
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร
และชําระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนญุาตจด
ทะเบียน) 
 

2 วนั ฝ่ายปกครอง
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 69 วนั 
 

14. งานบริการนี 5ผ่านการดาํเนินการลดขั5นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั @นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื!นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที!ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที! รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบบั (ผู้ ยื�นคําร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื!น ๆ สาํหรับยื!นเพิ!มเตมิ 

ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด

ทะเบียนแก้ไข

เพิ�มเตมิข้อบงัคบั

ของมลูนิธิ 

(ม.น.2) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบบั - 
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ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

สําเนารายงาน

การประชมุหรือ

เอกสารอื�นที�

แสดงถึงมตขิอง

คณะกรรมการ
มลูนิธิให้มีการ

แก้ไขเพิ�มเตมิ

ของมลูนิธิ 

- 0 3 ฉบบั - 

3) 

ข้อบงัคบัของ

มลูนิธิในปัจจบุนั

และข้อบงัคบัของ

มลูนิธิในสว่นที�
ประสงค์จะขอ

แก้ไขเพิ�มเตมิ 

(พร้อมตาราง

เปรียบเทียบ) 

- 0 3 ฉบบั - 

4) 

แผนผงั

โดยสงัเขปแสดง

ที�ตั 6งสํานกังาน
ใหญ่หรือ

สํานกังานสาขา

แหง่ใหมข่อง

มลูนิธิและ

หนงัสืออนญุาต

จากเจ้าของหรือ
ผู้ครอบครองให้

ใช้สถานที�

ดงักลา่วในกรณี

ที�มีการ

- 0 3 ฉบบั - 
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ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เปลี�ยนแปลงที�ตั 6ง

สํานกังานใหญ่

หรือสํานกังาน

สาขาพร้อม

เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ8หรือ

สิทธิครอบครอง

เชน่โฉนดที�ดนิ

สญัญาเชา่เป็น

ต้น 

5) 

รายชื�อ

คณะกรรมการ
มลูนิธิชดุปัจจบุนั 

(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคาํขอ 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพิ!มเตมิข้อบังคับมูลนิธิ 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายปกครองสํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1742 โทรสาร 02 424 5448 
หมายเหตุ- 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอจดทะเบียนการแก้ไขเพิ
มเตมิข้อบบัคบัของมลูนิธิ (ม.น.2) 

- 
 

19. หมายเหตุ 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที!พมิพ์ 20/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั @นที
 2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


