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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนจัดตั  งมัสยิด 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนจัดตั  งมัสยิด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การบริหารองค์กรศาสนาอิสสาม พ.ศ. 2540 

 
2) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ. 

2540 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ. 2542) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ. 2540  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนจัดตั  งมัสยิด สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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ผู ้ประสงค์จะสร้างมัสยิดต้องยื นแบบคําขอสร้าง และจัดตั  งมัสยิด (แบบ บอ.1) พร้อมเอกสารประกอบเพื อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการอิสลามประจํากรุงเทพมหานคร เมื อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการอิสลามประจํา
กรุงเทพมหานครแล้ว จึงจะสร้างมัสยิดได้ และเมื อสร้างมัสยิดเสร็จพร้อมจะปฏิบัติศาสนกิจให้ยื นคําขอจดทะเบียนจัดตั  ง
มัสยิด (แบบ บอ.2) พร้อมเอกสารประกอบต่อผู ้ อํานวยการเขตท้องที เพื อตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอความเห็นไป
ยังพนักงานเจ้าหน้าที (ปลัดกรุงเทพมหานคร) เพื อพิจารณามีคําสั งรับจดทะเบียนหรือไม่รับจดทะเบียน มัสยิดที ได้รับการ
จดทะเบียนตามกฎหมายมีฐานะเป็นนิติบุคคล ทั  งนี   หากผู ้ ยื นคําขอจดทะเบียนจัดตั  งมัสยิดไม่ได้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ  
ในที ดินและอาคารอันที ตั  งเป็นของมัสยิดที ขอจดทะเบียนต้องแนบหนังสือคํามั  นจากเจ้าของกรรมสิทธิ  ที ดินและอาคาร
ประกอบด้วย 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ได้รับความเห็นชอบให้
สร้างและจัดตั  งมัสยิดยื นคํา
ขอจดทะเบียนจัดตั  งมัสยิด 
(แบบ บอ.2) 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสาร
และตรวจที ตั  งมัสยิด 
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที เสนอเรื องต่อ
ผู ้ อํานวยการเขตตามลําดับ
ชั  น 
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณา 
 

ผู ้ อํานวยการเขตพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที  (ปลัด
กรุงเทพมหานคร) 
 
 

7 วัน กรุงเทพมหานคร - 

5) 
การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตส่งเอกสารให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 

6) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สํานักงาน
ปกครองและทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร จัดพิมพ์ทะเบียน
มัสยิดและหนังสือสําคัญ
แสดงการจดทะเบียนจัดตั  ง
มัสยิดเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที  (ปลัด
กรุงเทพมหานคร) 
ตามลําดับชั  น  
 
 

3 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที พิจารณา
มีคําสั งรับจดทะเบียน

10 วัน กรุงเทพมหานคร (- กรณีไม่รับจด
ทะเบียนต้องชี  แจง
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือไม่รับจดทะเบียน  
 
 

เหตุผลให้ผู ้ ยื นค่า
ขอทราบและแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน 7 วัน) 

8) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ส่งเรื องให้สํานักงานเขต 
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 

9) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นคํา
ขอ และ ส่งมอบหนังสือ
สําคัญแสดงการจดทะเบียน
จัดตั  งมัสยิด 
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   24 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
จัดตั  งมัสยิด 
(แบบ บอ.2) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือแจ้งมติ
เห็นชอบให้จัดตั  ง
มัสยิดของ
คณะกรรมการ
อิสลามประจํา
กรุงเทพมหานคร 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตให้
ก่อสร้างอาคาร
มัสยิดหรือ ใบรับ
แจ้งการก่อสร้าง
อาคารมัสยิด
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

กรุงเทพมหานคร 0 1 ฉบับ - 

4) 

กรณีผู ้ ยื นคําขอ
จดทะเบียนจัดตั  ง
มัสยิดมิใช่เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธิ  ที ดิน 
และอาคารมัสยิด 
ต้องแนบหนังสือ
คํามั นจาก
เจ้าของ
กรรมสิทธิ  ที ดิน 
และอาคารมัสยิด

- 1 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ว่าจะโอน
กรรมสิทธิ  ที ดิน
และอาคารมัสยิด
ให้แก่มัสยิด เมื อ
ได้รับการจด
ทะเบียน 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและหมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
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อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนจัดตั  งมูลนิธ ิ
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนจัดตั  งมูลนิธิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนจัดตั  งมูลนิธิ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
มูลนิธิ เป็นทรัพย์สินที จัดสรรไว้โดยเฉพาะสําหรับวัตถุประสงค์เพื อการกุศลสาธารณะ โดยมิได้มุ่งหาประโยชน์มาแบ่งปัน
กัน และต้องจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจดทะเบียนจัดตั  งต้องมีเงินทุนจดทะเบียนไม่
น้อยกว่า 200,000 บาท และมีกรรมการบริหารไม่น้อยกว่า 3 คน 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญ ัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนจัดตั  งมูลนิธิ 
ยื นแบบคําขอจดทะเบียน  
ตามแบบ ม.น.1 และ
สํานักงานเขตตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ม.น.1 ว่าครบถ้วน
หรือไม ่
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในคําขอ 
ม.น.1 และเสนอความเห็น
ตามลําดับชั  น พร้อมทั  งส่ง
คําขอและเอกสารประกอบ
คําขอให้สํานักปลัด
กรุงเ◌ท่ พมหานคร 
 

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื น 
 

สอบถามความเห็น กรณี
มูลนิธิมีชื อ วัตถุประสงค์
หรือเครื องหมายที เกี ยวข้อง
หรืออาจมีผลกระทบกับ
หน่วยงานราชการที 
เกี ยวข้อง 
 

30 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานครรับจด
ทะเบียนและจัดส่งเอกสาร
ให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

20 วัน สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
มหาดไทย 

- 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

6) 

- 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้สํานักงาน
เขต  
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นคํา
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร
และชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนุญาตจด
ทะเบียน) 
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   69 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ผู ้ ยื  นคําร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคําขอจด
ทะเบียนจัดตั  ง

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มูลนิธิ ( ม.น.1) 

2) 

รายชื อเจ้าของ
ทรัพย์สินและ
รายการทรัพย์สิน
ที จะจัดสรร     
สําหรับมูลนิธิ 

- 3 0 ฉบับ - 

3) 

รายชื อ ที อยู่ และ
อาชีพของผู ้ที จะ
เป็นกรรมการ
มูลนิธิทุกคน 

- 3 0 ฉบับ - 

4) ข้อบังคับของ
มูลนิธิ 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

คํามั นว่าจะให้
ทรัพย์สินแก่
มูลนิธิของ
เจ้าของทรัพย์สิน   
ตาม (2) ที มีผล
ตามกฎหมาย 

- 3 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาพินัยกรรม 
ในกรณีที การขอ
จดทะเบียน
มูลนิธิ  หรือการ
จัดทรัพย์สิน
สําหรับมูลนิธิ
ตาม (2) เกิดขึ  น
โดยผลของ
พินัยกรรมนั  น 

- 0 3 ฉบับ - 

7) บันทึกคําให้การ
ของบุคคลที จะ

- 3 0 ฉบับ (แนบสําเนา
ภาพถ่ายบ้ตร
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นกรรมการมูลฺ
นิธิ 

ประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
ประจําตัวอื นที 
ส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ 
หรือรัฐวิสาหกิจ
ออกให้ และ
สําเนาทะเบียน
บ้าน คนละ 3 ชุด) 

8) 

แผนผัง
โดยสังเขป แสดง
ที ตั  งสํานักงาน
ใหญ่และที ตั  ง
สํานักงาน    
สาขาทั  งปวง  
(ถ้าม)ี 

- 0 3 ฉบับ - 

9) 

หนังสืออนุญาต
จากเจ้าของหรือ
ผู ้ครอบครองให้
ใช้สถานที   ตาม 
(8) พร้อมเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ   
หรือสิทธิครอง
ครอง    เช่น 
โฉนดที ดิน 
สัญญาเช่า เป็น
ต้น 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

10) รายงานการ
ประชุมจัดตั  ง

- 3 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มูลนิธิ 

11) 

เอกสารอื น ๆ เช่น 
หนังสืออนุญาต
จากเจ้าของชื อ
หรือทายาทหรือ
ส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ 
หรือนิติบุคคลที 
เกี ยวข้อง 

- 3 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าจดทะเบียนจัดตั  งมูลนิธ ิ
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอจดทะเบียนจัดตั  งมูลนิธิ (ม.น. 1) 

- 
 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนจัดตั  งสมาคม 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนจัดตั  งสมาคม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื  อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคม ลงวันที  15 กันยายน 2547 

 
2) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

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

4) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6) พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ. 2485 แก้ไขโดยพระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ (ฉบับที  2) พ.ศ. 
2486 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
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10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนจัดตั  งสมาคม สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
สมาคม เป็นการก่อตั  งเพื อดําเนินการใด ๆ ของคณะบุคคล อันมีลักษณะต่อเนื องร่วมกัน และมิใช่ เป็นการหากําไร หรือ
รายได้มาแบ่งปันกัน โดยมีข้อบังคับของสมาคมเป็นแนวทางในการดําเนินการ และได้มี การจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ตามที กําหนดไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญ ัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนจัดตั  ง
สมาคม ยื นแบบคําขอจด

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียน ตามแบบ ส.ค.1 
และสํานักงานเขต
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามที กําหนดไว้ใน
แบบคําขอ ส.ค.1 ว่า
ครบถ้วนหรือไม ่
 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ส.ค.1 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั  น 
พร้อมทั  งจัดส่งคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื น 
 

สอบถามความเห็น กรณี
สมาคมมีชื อ วัตถุประสงค์
หรือเครื องหมายที เกี ยวข้อง
หรืออาจมีผลกระทบกับ

30 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หน่วยงานราชการที 
เกี ยวข้อง 
 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนสมาคม
พิจารณารับจดทะเบียนและ
จัดส่งเอกสารให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

20 วัน สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
มหาดไทย 

- 

6) 

- 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้สํานักงาน
เขต   
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นคํา
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร 
และชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนุญาตจด
ทะเบียน) 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   69 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (สําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร



5/7 
 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื นที ทางราชการ
ออกให้และ
ภาพถ่ายสําเนา
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้จะเป็นสมาชิก 
ซึ งยื นคําขอและผู ้
จะเป็นกรรมการ
ของสมาคมแนบ
กับบันทึก
คําให้การของผู ้ที 
จะเป็นกรรมการ
สมาคม) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู ้ที จะ
เป็นกรรมการ
สมาคม แนบกับ
บันทึกคําให้การ
ของผู ้ที จะเป็น
กรรมการสมาคม) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขอจด
ทะเบียนจัดตั  ง
สมาคม ( ส.ค.1) 

- 3 0 ฉบับ - 

2) ข้อบงัคับของ - 3 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สมาคม 

3) 

รายชื อ ที อยู่ และ
อาชีพของผู ้ที จะ
เป็นสมาชิกไม่
น้อยกว่า10 คน 

- 3 0 ฉบับ - 

4) 

รายชื อ ที อยู่ และ
อาชีพของผู ้ที จะ
เป็นกรรมการ
ของสมาคม 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 
รายงานการ
ประชุมจัดตั  ง
สมาคม 

- 3 0 ฉบับ - 

6) 

แผนผังที ตั  ง
สังเขปของ
สมาคมทั  ง
สํานักงานใหญ่
และสํานักงาน
สาขา (ถ้ามี)  

- 3 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสืออนุญาต
ให้ใช้สถานที ของ
สมาคม พร้อม
เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ   หรือ
สิทธิครองครอง  
เช่น โฉนดที ดิน 
สัญญาเช่า เป็น
ต้น 

- 3 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 
 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าจดทะเบียนจัดตั  งสมาคม 
 ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอจดทะเบียนจัดตั  งสมาคม(ส.ค.1) 

- 
 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนจัดตั  งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนจัดตั  งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ เรื อง คุณสมบัติของผู้เริ มก่อการจัดตั งสมาคม

ฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

2) กฎกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ ว่าด้วยกําหนดอัตราเงินค่าสมัคร เงินค่าบํารุง  และ
เงินสงเคราะห์ พ.ศ. 2547 
 

3) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

4) ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ ว่าด้วยคุณสมบัติของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

5) กฎกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ ว่าด้วยกําหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
 

6) กฎกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ ว่าด้วยกําหนดอัตราการหักเงินสงเคราะห์ พ.ศ. 2547 
 

7) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ เรื อง หลักเกณฑ์และวิธีการยื นคําขอจดทะเบียน
จัดตั งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั งและเปลี ยนตัว
กรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
 

8) คําสั งสํานักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที  39/2547 เรื อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ประจําท้องที กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
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9) ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ เรื อง คุณสมบัติของสมาชิก หลักเกณฑ์และ

เงื อนไขในการรับสมาชิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนจัดตั  งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิ

กา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การดําเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์ในลักษณะที มีกลุ่มบุคคลใดตกลงเข้าร่วมช่วยเหลือกัน เมื อมีการตายเกิดขึ  น โดยมี
ตัวกลางทําหน้าที ในการเก็บเงินจากผู ้ที ตกลงเข้ากันทุกคนให้แก่ทายาทของผู ้ตายเพื อจัดการศพเช่นนี   เข้าข่ายต้อง
ดําเนินการจดทะเบียนจัดตั  งเป็นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
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โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนจัดตั  ง
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ยื นแบบคําขอจดทะเบียน
สมาคมฯ ตามแบบ ส.ฌ. 1
  
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามที กําหนดไว้ใน
แบบคําขอ ส.ฌ.1 ว่า
ครบถ้วนหรือไม ่
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบความถูกต้องใน
รายละเอียดเอกสาร
ประกอบเรื องเพื อพิจารณา 
 

4 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครองทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุมัต ิ
 

5) - 
 

มอบเอกสารแก่ผู ้ เริ มก่อการ 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู ้ เริ มก่อการจัดตั  ง
ทุกคน) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู ้ เริ มก่อการทุก
คน) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจัดตั  ง
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ (แบบ 
ส.ฌ.1) และต้อง
มีผู ้ เริ มก่อการ
จัดตั  งจํานวนไม่
น้อยกว่า 7 คน 
ลงนามในคําขอ 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ข้อบังคับของ
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

- 3 0 ฉบับ - 

3) 

ประวัติของผู ้ เริ ม
ก่อการจัดตั  งทุก
คนตามแบบ 
ส.ฌ. 2 

- 2 0 ฉบับ - 

4) 
แผนผังแสดงที ตั  ง
ของสํานักงาน
ของสมาคม 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสืออนุญาต
ให้ใช้สถานที เป็น
ที ตั  งของสมาคม  
พร้อมเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ   
หรือสิทธิ
ครอบครอง เช่น 
โฉนดที ดิน 
สัญญาเช่า เป็น
ต้น 

- 0 2 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฯ แบบ ส.ฌ. 3 
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและหมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนนิติกรรม 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนนิติกรรม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที  พ.ศ. 2457 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา ไม่ไดกําหนด  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ทะเบียนนิติกรรม สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์กําหนดให้การซื  อขาย ขายฝาก  การแลกเปลี ยน  ให้  จํานอง และไถ่ถอนจํานอง เรือที 
มีระวางตั  งแต่ 6 ตันขึ  นไป หรือเรือยนต์ที มีระวางตั  งแต่ 5 ตันขึ  นไป ต้องทําเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที  หากเรือดังกล่าวเป็นเรือที จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยเรือสยาม (เรือที มีวัตถุประสงค์เพื อการค้าหรือการ
ประมง) กฎหมายกําหนดให้กรมเจ้าท่ามีหน้าที ดําเนินการจดนิติกรรมเพื อโอนกรรมสิทธิ  ให้แก่เจ้าของเรือเหล่านั  น แต่เรือ
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ที มีระวางตั  งแต่ 6 ตันขึ  นไป หรือเรือยนต์ที มีระวางตั  งแต่ 5 ตันขึ  นไป ที มีใบอนุญาตใช้เรือและเรือนั  นไม่ได้จดทะเบียนตาม
กฎหมายว่าด้วยเรือสยาม หากจะโอนกรรมสิทธิ  กฎหมายไม่ได้กําหนดให้เป็นหน้าที ของหน่วยงานใดในการจดนิติกรรม
เพื อโอนกรรมสิทธิ  เรือ ดงันั  นจึงเป็นหน้าที ของนายอําเภอ/ผ ู ้ อํานวยการเขต ต้องดําเนินการตามพระราชบัญญัติลักษณะ
ปกครองท้องที  พ.ศ. 2457 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามค ู ่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในค ู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบ ูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผ ู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผ ู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผ ู ้ยื นคําขอหรือผ ู ้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผ ู ้ยื นคําขอหรือผ ู ้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผ ู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ค ู ่กรณีหรือผ ู ้ รับมอบอํานาจ
ยื นคําร้องตามแบบคําร้อง
ทั วไป 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

สํานักงานเขตส่งเอกสาร
สิทธิ  ในเรือไปตรวจสอบกับ
กรมเจ้าท่าเพื อให้รู ้ ว่าการ

32 วัน กรุงเทพมหานคร (กรณีไม่ใช่การ
โอนมรดกจะใช้
เวลาน้อยกว่า 30 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จดทะเบียนนิติกรรมอย ู ่ใน
อํานาจหน้าที ของกรมเจ้า
ท่าหรือสํานักงานเขต กรณี
โอนมรดกต้องจัดทํา
ประกาศปิดไว้ ณ สํานักงาน
เขต และที ตัวเรือไม่น้อยกว่า 
30 วัน ว่าจะมีบุคคลใด
คัดค้านหรือไม ่
 
 

วัน) 

4) 

การพิจารณา 
 

เมื อได้รับการแจ้งตอบจาก
กรมเจ้าท่าหรือครบ
กําหนดเวลาประกาศ 
เจ้าหน้าที เชิญค ู ่กรณีมาลง
ลายมือชื อในหนังสือสัญญา
ที จะจดนิติกรรม  
 
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที จดข้อความใน
หนังสือสัญญาลงในสมุด
ทะเบียนนิติกรรมและบันทึก
ในแบบพิมพ์ ป.ค.34 ทั  ง 2 
ตอน 
 
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

6) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฉีกแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ออกจากกันแล้ว
เพื อปิดผนึกติดกับหนังสือ
สัญญาทั  งสองฉบับ  โดย

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประทับตราคาบเกี ยวตรง
รอยผนึกและเขียนข้อความ
ว่า “ได้จดทะเบียนนิติกรรม
แล้ว เลขทะเบียนที  ...   ลง
วันที  ... 
 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที เสนอผ ู ้ อํานวยการ
เขตลงนามในแบบพิมพ์ 
ป.ค.34 ที ผนึกติดกับ
หนังสือสัญญาเรียบร้อย
แล้วและลงนามในสมุดการ
เขียนนิติกรรม 
 
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

8) 

- 
 

เจ้าหน้าที จัดทําสําเนา
หนังสือสัญญา จํานวน 1 
ชุด เพื อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 

9) 

- 
 

เจ้าหน้าที เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 

10) 
- 
 

เจ้าหน้าที ส่งมอบเอกสารใน
ข้อ 8 ให้ค ู ่กรณี 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   35 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (คู่กรณีและผู ้มอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ  
เรือ 

กรมเจ้าท่า 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือสัญญาที 
จะจดนิติกรรม 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือยินยอม
ของคู่สมรส (ถ้า
ม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (แนบสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผู ้มอบ
อํานาจ) 

5) 
หลักฐานการจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล (ถ้ามี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1)  ค่าธรรมเนียมจัดทําสัญญาที  มีทุนทรัพย์    

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

2) คู ่ฉบับหนังสือสัญญาตามข้อ 1 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าจดทะเบียนนิติกรรม 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและโทรศ ัพท์ของสํานักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั  งใหม่ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั  งใหม่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  11) พ.ศ. 2553 

 
3) คําสั งกรุงเทพมหานคร ที  2448/2553 เรื อง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจ้าหน้าที 

และนายทะเบียนพาณิชย์ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื อง การตั งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั ง
พนักงานเจ้าหน้าที และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  6) พ.ศ. 2549 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื อง การตั งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั งพนักงานเจ้าหน้าที และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที  10) พ.ศ. 2553  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั  งใหม่ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
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เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ ชั น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 6 ได้กําหนดให้กิจการดังต่อไปนี  เป็นพาณิชยกิจได้แก1่. การทําโรงสี
ข้าว และการทําโรงเลื อยที ใช้เครื องจักร2. การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ คิดรวมเป็นเงินในวันหนึ งวันใดขายได้เป็นเงิน
ตั  งแต่ 20 บาทขึ  นไป หรือมีสินค้าไว้เพื อขายมีค่ารวมเป็นเงิน 500 บาทขึ  นไป3. การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ๆ 4. 
การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมและขายสินค้าที ผลิตได้มีค่ารวมเป็นเงินในวันหนึ งวันใดเป็นเงินตั  งแต่ 20 
บาทขึ  นไป หรือผลิตสินค้าในวันหนึ งวันใดมีค่ารวมเป็นเงิน 500 บาทขึ  นไป5. การขนส่งต่าง ๆ 6.ขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี 
แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีด7ี. ขายอัญมณีและเครื องประดับ8. ซื  อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื ออิเล็กทรอนิกส์
ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต9. การบริการอินเตอร์เน็ต10. การให้เช่าพื  นที ของเครื องคอมพิวเตอร์เครือข่าย 11. 
บริการเป็นตลาดกลางในการซื  อขายสินค้า 12. ผลิต รับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถวบันทึก วีดิทัศน์ ดีวีดี เฉพาะที เกี ยวกับการ
บันเทิง 13. การให้บริการเครื องคอมพิวเตอร์เพื อใช้อินเทอร์เน็ต 14. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
15. การให้บริการเครื องเล่นเกมส์ 16. การให้บริการต ู ้ เพลง 17. โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการทําหัตถกรรมจาก
งาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภ ัณฑ์งาช้างและมาตรา 9 ได้บัญญัตใิห้ผ ู ้ประกอบพาณิชยกิจยื นคําขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที ภายในสามสิบวันนับแต่วันที เริ มประกอบพาณิชย์กิจนั  น ซึ งมาตรา 
11 ได้กําหนดให้กรุงเทพมหานครเป็นสํานักงานทะเบียนพาณิชย์เพื อรับจดทะเบียนพาณิชย์ในท้องที กรุงเทพมหานคร 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามค ู ่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในค ู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบ ูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผ ู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผ ู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผ ู ้ยื นคําขอหรือผ ู ้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผ ู ้ยื นคําขอหรือผ ู ้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผ ู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผ ู ้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
จัดตั  งใหม่ยื นแบบคําขอ ณ 
สํานักงานเขตที สํานักงาน
ตั  งอย ู ่ 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
บันทึกข้อม ูลและพิมพ์
รายละเอียดลงในทะเบียน
พาณิชย์ และตรวจสอบ
ความถ ูกต้องของเอกสาร 
 
 

20 นาที กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครองทํา
ความเห็นเสนอ
ผ ู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผ ู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

5) 
- 
 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์แก่
ผ ู ้ ยื นคําขอ  
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
หรือหุ ้นส่วน
ผู ้จัดการ กรณีนิติ
บุคคลต่างประเทศ
ใช้บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผู ้ รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการในประเทศ) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
และสถานที ที เป็น
ที ตั  งสํานักงาน) 

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

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียนพาณิชย์
ตั  งใหม่ (แบบ 
ทพ.) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 
บาท(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (แนบสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผู ้มอบ
อํานาจ) 

3) 
แผนที แสดงที ตั  ง
ซึ งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจ  

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
เอกสารอื น ๆ (ถ้า
ม)ี เชน่ กรณีมี
การเช่าสถานที  

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนตั  งใหม่ 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
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ที ตั  งและหมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนเปลี ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนเปลี ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
2) คําสั งกรุงเทพมหานคร ที  2448/2553 เรื อง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจ้าหน้าที 

และนายทะเบียนพาณิชย์ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื อง การตั งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั ง
พนักงานเจ้าหน้าที และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  6) พ.ศ. 2549 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  11) พ.ศ. 2553 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื อง การตั งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั งพนักงานเจ้าหน้าที และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที  10) พ.ศ. 2553  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนเปลี ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ สํานักงานเขตบางคอแหลม 

ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ ชั น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บัญญัติเกี ยวกับการเปลี ยนแปลงรายการใดๆ เกี ยวกับการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก1่.ชื อ อายุ เชื  อชาติ สัญชาติ และตําบลที อยู่ของผู ้ประกอบพาณิชยกิจ 2. ชื อที ใช้ในการประกอบ
พาณิชยกิจ 3. ชนิดแห่งพาณิชยกิจ 4. จํานวนเงินทุนที 6. ชื อ อายุ เชื  อชาติ สัญชาติ ตําบลที อยู่ และจํานวนทุนลงหุ ้นของ
ผู ้ เป็นหุ ้นส่วนในห้างหุ ้นส่วน และจํานวนเงินทุนของห้างหุ ้นส่วน 7. จํานวนเงินทุน จํานวนหุ ้น และมูลค่าหุ ้นของบริษัท
จํากัด จํานวนและมูลค่าหุ ้นที บุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู่ 8. วันที เริ มต้นประกอบพาณิชยกิจในไทย 9. วันขอจดทะเบียน
พาณิชย์ 10. ชื อที ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ชื อสัญชาติ และตําบลที อยู่ของผู ้โอนพาณิชยกิจให้ วนัที และเหตุที ได้รับ
โอน ให้ยื นคําขอจดทะเบียน ณ สํานักทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที  
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันท ึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันท ึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันท ึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
แก้ไขเปลี ยนแปลงรายการ
ยื นแบบคําขอ ณสํานักงาน
เขตที จดทะเบียนไว้ 
    
 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่
 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
บันท ึกข้อมูลและพิมพ์
รายละเอียดลงในทะเบียน
พาณิชย์และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 

20 นาที กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครองทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  น 
จนถ ึงผู ้มีอํานาจลงนาม

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุมัต ิ
 
 
 

5) 

- 
 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์แก่
ผู ้ ยื นคําขอ  
   
 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
หรือหุ ้นส่วน
ผู ้จัดการ กรณีนิติ
บุคคลต่างประเทศ 
ใช้บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผู ้ รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการในประเทศ) 

2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ) 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน 
 

15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียน
เปลี ยนแปลง
รายการ (แบบ 
ทพ.) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 
บาท (ถ้าม)ี 

- 0 1 ฉบับ (แนบสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผู ้มอบ
อํานาจ) 

3) 

ใบทะเบียน
พาณิชย์ฉบับจริง 
หรือใบแจ้งความ
กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย 

- 0 1 ฉบับ - 

4) เอกสารอื นๆ ที 
เกี ยวข้อง (ถ้าม)ี 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี  ยนแปลง 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
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ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและหมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ  มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 
2) คําสั งสํานักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที  39/2547 เรื อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ประจําท้องที กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

3) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ เรื อง หลักเกณฑ์และวิธีการยื นคําขอจดทะเบียน
จัดตั งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั งและเปลี ยนตัว
กรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ สํานักงาน

เขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
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เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ที นายทะเบียนรับจดทะเบียนไว้แล้ว หากสมาคมเหน็ว่าบางข้อยังไม่เหมาะสม
กับสถานการณ์ปัจจุบัน สมาคมสามารถแก้ไขหรือเพิ มเติมข้อบังคับนั  นได้ โดยต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 มาตรา 16 ซึ งต้องทําโดยมติที ประชุมใหญ่ และต้องนําไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียน
ภายใน 14 วันนับแต่วันที ที ประชุมใหญ่ลงมต ิ
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพิ มเติมข้อบังคับยื นคําขอ
ตามแบบ ส.ฌ. 4  
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง 30 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามที กําหนดไว้ใน
แบบคําขอ ส.ฌ. 4 ว่า
ครบถ้วนหรือไม ่  
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบความถูกต้องใน
รายละเอียดเอกสาร
ประกอบเรื องเพื อพิจารณา 
 
 

4 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครองทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

5) 

- 
 

มอบเอกสารแก่ผู ้ขอจด
ทะเบียนแก้ไขหรือเพิ มเติม
ข้อบังคับ 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียนแก้ไข
หรือเพิ มเติม
ข้อบังคับ (แบบ 
ส.ฌ.4) 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 

2) 

รายงานการ
ประชุมใหญ่ที มี
มติให้มีการแก้ไข
หรือเพิ มเติม
ข้อบังคับ 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ข้อบงัคับของ
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์เฉพาะ
ส่วนที แก้ไขหรือ
เพิ มเติม 

- 2 0 ฉบับ - 

4) 

แผนผังแสดงที ตั  ง
ของสํานักงาน
ของสมาคม 
(หากมีการแก้ไข
เรื องที ตั  ง) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสืออนุญาต
ให้ใช้สถานที เป็น
ที ตั  งของสมาคม

- 2 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(หากมีการแก้ไข
เรื องที ตั  ง) พร้อม
เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ   หรือ
สิทธิครอบครอง 
เช่น โฉนดที ดิน  
สัญญาเช่า เป็น
ต้น 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  ง และหมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
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จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ  มเติมข้อบังคับมูลนิธ ิ
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับมูลนิธิ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบังคับของมูลนิธิที นายทะเบียนมูลนิธิได้รับจดทะเบียนไว้แล้ว หากกรรมการมูลนิธิเห็นว่าข้อบังคับบางข้อยังไม่
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน คณะกรรมการมูลนิธิสามารถขอแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับนั  นๆ ได้ โดยต้องเป็นไปตาม
ข้อบังคับของมูลนิธิที ได้กําหนดไว้ ซึ งต้องทําโดยมติของที ประชุมคณะกรรมการมูลนิธิ และต้องนําไปจดทะเบียนต่อนาย
ทะเบียนมูลนิธิภายใน 30 วัน นับตั  งแต่วันที มีมติที ประชุม 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญ ัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนแก้ไข
เพิ มเติมข้อบังคับของมูลนิธิ
ยื นแบบคําขอจดทะเบียน
ตามแบบ ม.น.2 และ

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ม.น.2 ว่าครบถ้วน
หรือไม ่
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ม.น.2 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั  น 
พร้อมทั  งจัดส่งคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื น 
 

สอบถามความเห็น กรณี
มูลนิธิมีชื อ วัตถุประสงค์
หรือเครื องหมายที เกี ยวข้อง
หรืออาจมีผลกระทบกับ

30 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หน่วยงานราชการที 
เกี ยวข้อง 
 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานครรับจด
ทะเบียนและจัดส่งเอกสาร
ให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

20 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

6) 

- 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้สํานักงาน
เขต   
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นคํา
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร
และชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนุญาตจด
ทะเบียน) 
  
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   69 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียนแก้ไข
เพิ มเติมข้อบังคับ
ของมูลนิธิ 
(ม.น.2) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนารายงาน
การประชุม หรือ
เอกสารอื นที 
แสดงถึงมติของ
คณะกรรมการ
มูลนิธิให้มีการ
แก้ไขเพิ มเติม
ของมูลนิธิ 

- 0 3 ฉบับ - 

3) 

ข้อบังคับของ
มูลนิธิในปัจจุบัน
และข้อบังคับของ
มูลนิธิในส่วนที 
ประสงค์จะขอ
แก้ไขเพิ มเติม 
(พร้อมตาราง
เปรียบเทียบ) 

- 0 3 ฉบับ - 

4) แผนผงั
โดยสังเขปแสดง

- 0 3 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที ตั  งสํานักงาน
ใหญ่หรือ
สํานักงานสาขา
แห่งใหม่ของ
มูลนิธิและ
หนังสืออนุญาต
จากเจ้าของหรือ
ผู ้ครอบครองให้
ใช้สถานที 
ดังกล่าว ในกรณี
ที มีการ
เปลี ยนแปลงที ตั  ง
สํานักงานใหญ่
หรือสํานักงาน
สาขา พร้อม
เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ   หรือ
สิทธิครอบครอง 
เช่น โฉนดที ดิน 
สัญญาเช่า เป็น
ต้น 

5) 

รายชื อ
คณะกรรมการ
มูลนิธิชุดปัจจุบัน 
(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

2) ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพิ  มเติมข้อบังคับมูลนิธ ิ
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอจดทะเบียนการแก้ไขเพิ มเติมข้อบับคับของมูลนิธิ (ม.น.2) 

- 
 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ  มเติมข้อบังคับสมาคม 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับสมาคม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื  อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคม ลงวันที  15 กันยายน 2547 
 

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

4) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติ มข้อบังคับสมาคม สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
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เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบังคับของสมาคมที นายทะเบียนสมาคมได้รับจดทะเบียนไว้แล้ว หากสมาชิกของสมาคมเห็นว่า ข้อบังคับบางข้อยังไม่
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน สมาชิกของสมาคมสามารถแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับนั  น ๆ ได้ โดยต้องเป็นตามข้อบังคับ
ของสมาคมที ได้กําหนดไว้ ซึ งต้องทําโดยมติของที ประชุมใหญ่ของสมาคม และต้องนําไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียน
สมาคมภายใน 14 วัน นับตั  งแต่วันที มีมติที ประชุม 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนแก้ไข
เพิ มเติมข้อบังคับของ
สมาคมยื นแบบคําขอจด
ทะเบียนตามแบบ ส.ค.2 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และสํานักงานเขต
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามที กําหนดไว้ใน
แบบคําขอ ส.ค.2 ว่า
ครบถ้วนหรือไม ่
 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ส.ค. 2 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั  น 
พร้อมทั  งจัดส่งคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื น 
 

สอบถามความเห็น กรณี
สมาคมมีชื อ วัตถุประสงค์
หรือเครื องหมายที เกี ยวข้อง
หรืออาจมีผลกระทบกับ
หน่วยงานราชการที 
เกี ยวข้อง 

30 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนสมาคม
พิจารณารับจดทะเบียนและ
จัดส่งเอกสารให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

20 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

6) 

- 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้สํานักงาน
เขต 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นคํา
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร
และชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนุญาตจด
ทะเบียน) 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   69 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรุงเทพมหานคร 0 3 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 

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

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียนแก้ไข
เพิ มเติมข้อบังคับ
สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) 

รายงานการ
ประชุมของที 
ประชุมใหญ่ที มี
มติให้มีการแก้ไข
เพิ มเติมข้อบังคับ
ของสมาคม 

- 3 0 ฉบับ - 

3) 
ข้อบังคับของ
สมาคมฉบับเก่า
และฉบับใหม ่

- 0 3 ฉบับ - 

4) 

ตาราง
เปรียบเทียบ
ข้อบังคับของ
สมาคมฉบับเก่า
และฉบับใหม ่

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

แผนผังแสดงที ตั  ง
สังเขปของ
สมาคมและ
หนังสืออนุญาต
ให้ใช้สถานที ตั  ง
ของสมาคม ใน
กรณีที มีการ
เปลี ยนแปลงที ตั  ง
สํานักงานใหญ่
หรือสํานักงาน
สาขาหรือมีการ

- 3 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตั  งสํานักงาน
สาขาขึ นใหม่ 
พร้อมเอกสาร
แสดงกรรมสิทธิ  
หรือสิทธิ
ครอบครอง เช่น 
โฉนดที ดิน หรือ
สัญญาเช่า เป็น
ต้น 

6) 

รายชื อ
คณะกรรมการ
สมาคมชุด
ปัจจุบัน 

- 0 3 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพิ  มเติมข้อบังคับสมาคม 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอจดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับของสมาคม (ส.ค.2) 
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- 
 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแต่งตั  งกรรมการสมาคมขึ  นใหม่ทั  งชุดหรือเปลี ยนแปลงกรรมการของ
สมาคม 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแต่งตั  งกรรมการสมาคมขึ  นใหม่ทั  งชุดหรือเปลี ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื  อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคม ลงวันที  15 กันยายน 2547 
 

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

4) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแต่งตั  งกรรมการสมาคมขึ  นใหม่ทั  งชุดหรือเปลี ยนแปลงกรรมการของ

สมาคม สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื อสมาคมได้มีการจดทะเบียนจัดตั  งเป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการสมาคมเป็นผู ้บริหารงานหากคณะกรรมการ
สมาคมมีการครบวาระการดํารงตําแหน่งตามข้อบังคับของสมาคม หรือมีคณะกรรมการสมาคมพ้นจากตําแหน่งในกรณี
ต่าง ๆ ตามที กําหนดในข้อบังคับ หรือมีการแต่งตั  งกรรมการสมาคมเพิ มเติม เมื อสมาคมได้จัดให้มีการประชุมใหญ่ของ
สมาคมหรือจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสมาคมตามที กําหนดไว้ในข้อบังคับของสมาคมแล้วแต่กรณี ต้องมีการ
พิจารณาแต่งตั  งคณะกรรมการบริหารงานของสมาคมชุดใหม่แทนชุดเดิมที ครบวาระ หรือพิจารณาเปลี ยนแปลง
กรรมการของสมาคมแล้วแต่กรณี และต้องนําไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนสมาคมภายใน 30 วัน นับตั  งแต่วันที มีมติที 
ประชุม 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนบัระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผูยื้ นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขออนุญาตจดทะเบียน
แต่งตั  งกรรมการสมาคมขึ  น

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใหม่ทั  งชุดหรือเปลี ยนแปลง
กรรมการของสมาคมยื น
แบบคําขอจดทะเบียนตาม
แบบ ส.ค.3 และสํานักงาน
เขตตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบตามที 
กําหนดไว้ในแบบคําขอ 
ส.ค.3 ว่าครบถ้วนหรือไม ่
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ส.ค. 3 และเสนอ
ความเห็นตามลําดบัชั  น 
พร้อมทั  งจัดส่งคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานคร 
 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) การพิจารณาโดย กรณีกรรมการสมาคมเป็น 30 วัน สํานักการ - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที  
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หน่วยงานอื น 
 

คนต่างด้าว หรือฐานะและ
ความประพฤติของบุคคลที 
จะเป็นกรรมการสมาคมเข้า
ข่ายที จะต้องหารือ
หน่วยงานที เกี ยวข้อง 
 
 

สอบสวนและนิติ
การ 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานครรับจด
ทะเบียนและจัดส่งเอกสาร
ให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 

20 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

6) 

- 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้สํานักงาน
เขต 
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นคํา
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร
และชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนุญาตจด
ทะเบียน) 
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   69 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน
แต่งตั  งกรรมการ
ขึ  นใหม่ทั  งชุดหรือ
เปลี ยนแปลง
กรรมการของ
สมาคม (ส.ค.3) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) 
บัญชีรายชื อ
กรรมการเก่าและ
กรรมการใหม ่

- 3 0 ฉบับ - 

3) ข้อบังคบของ
สมาคม 

- 0 3 ฉบับ - 

4) 

รายงานการ
ประชุมของ
สมาคมที มีมติให้
มีการแต่งตั  ง
กรรมการขึ  นใหม่
ทั  งชุด   
หรือการ
เปลี ยนแปลง
กรรมการของ

- 0 3 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สมาคม  

5) 

บันทึกคําให้การผู ้
ที จะเป็น
กรรมการสมาคม 
พร้อมแนบสําเนา
บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู ้ที จะ
เป็นกรรมการ
สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ (แนบสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู ้ที จะ
เป็นกรรมการ
สมาคม คนละ 3 
ฉบับ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งตั  งกรรมการขึ  นใหม่ทั  งชุดหรือเปลี  ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอจดทะเบียนแต่งตั  งกรรมการของสมาคมขึ  นใหม่ทั  งชุดหรือเปลี ยนแปลงกรรมการของสมาคม (ส.ค.3) 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี ยนแปลงกรรมการมูลนิธ ิ
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ สํานักงานเขตบางคอแหลม 

ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื อมูลนิธิได้มีการจดทะเบียนจัดตั  งเป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการมูลนิธิเป็นผู ้บริหารงานหากคณะกรรมการ
มูลนิธิครบวาระการดํารงตําแหน่งตามข้อบังคับของมูลนิธิ หรือมีคณะกรรมการมูลนิธิพ้นจากตําแหน่งในกรณีต่าง ๆ 
ตามที กําหนดในข้อบังคับ หรือมีการแต่งตั  งกรรมการมูลนิธิเพิ มเติม มูลนิธิต้องมีการจัดประชุมคณะกรรมการมูลนิธิ
ตามที กําหนดไว้ในข้อบังคับ และต้องนําไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนมูลนิธิภายใน 30 วัน นับตั  งแต่วันที มีมติที ประชุม 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญ ัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนแต่งตั  งหรือ
เปลี ยนแปลงกรรมการของ
มูลนิธิยื นแบบคําขอจด
ทะเบียนตามแบบ ม.น.2 
และสํานักงานเขต
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามที กําหนดไว้ใน

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แบบคําขอ ม.น.2 ว่า
ครบถ้วนหรือไม ่
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ม.น.2 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั  น 
พร้อมทั  งจัดส่งคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื น 
 

สอบถามความเห็น กรณี
กรรมการของมูลนิธิเป็นคน
ต่างด้าว หรือฐานะและ
ความประพฤติของบุคคล
จะเป็นกรรมการมูลนิธิเข้า
ข่ายที จะต้องหารือ
หน่วยงานที เกี ยวข้อง 
 

30 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานครพิจารณา
รับจดทะเบียนและจัดส่ง
เอกสารให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 

20 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

6) 
- 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ส่งเรื องให้สํานักงานเขต 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นคํา
ขอจดทะเบียนรับเอกสาร
และชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีได้รับการอนุญาตจด
ทะเบียน) 
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   69 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 
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15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียน
เปลี ยนแปลง
กรรมการของ
มูลนิธิ (ม.น.2) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนารายงาน
การประชุม หรือ
เอกสารอื นที 
แสดงถึงมติของ 
คณะกรรมการ
มูลนิธิให้มีการจด
ทะเบียน
เปลี ยนแปลง
กรรมการของ
มูลนิธิ 

- 0 3 ฉบับ - 

3) ข้อบังคับของ
มูลนิธิชุดปัจจุบัน 

- 0 3 ฉบับ - 

4) 

รายชื อ
คณะกรรมการ
มูลนิธิชุดปัจจุบัน 
(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 

5) 

บันทึกคําให้การ
ของผู ้ที จะเป็น
กรรมการมูลนิธิ 

- 3 0 ฉบับ (แนบสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้าน คนละ 3 ชุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี  ยนแปลงกรรมการมูลนิธ ิ
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  ง/หมายเลขโทรศ ัพท์สํานักงานเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี ยนแปลงตัวกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี ยนแปลงตัวกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) คําสั งสํานักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที  39/2547 เรื อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ประจําท้องที กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

2) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ เรื อง หลักเกณฑ์และวิธีการยื นคําขอจดทะเบียน
จัดตั งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั งและเปลี ยนตัว
กรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 
 

3) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

4) ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ ว่าด้วยคุณสมบัติของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
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10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแต่งตั  งหรือเปลี ยนแปลงตัวกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เมื อได้รับการจดทะเบียนมีฐานะเป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการเป็นผู ้บริหารงาน
แทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และคณะกรรมการจะต้องได้รับการเลือกตั  งจากที ประชุมใหญ่และมีวาระการดํารง
ตําแหน่งคราวละ 2 ปี ตามมาตรา 20 และมาตรา 21 ของพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู ้ขอจดทะเบียนแต่งตั  งและ 10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เปลี ยนตัวกรรมการยื นคํา
ขอตามแบบ ส.ฌ. 6 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามที กําหนดไว้ใน
แบบคําขอ ส.ฌ. 6 ว่า
ครบถ้วนหรือไม ่
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบความถูกต้องใน
รายละเอียดเอกสาร
ประกอบเรื องเพื อพิจารณา 
 

4 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครองทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

5) 

- 
 

มอบเอกสารแก่ผู ้ขอจด
ทะเบียนแต่งตั  งหรือ
เปลี ยนตัวกรรมการ 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้องและ
กรรมการที ได้รับ
การแต่งตั  งหรือ
เปลี ยนแปลงตัว
กรรมการ) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (กรรมการที ได้รับ
การแต่งตั  งหรือ
เปลี ยนแปลงตัว
กรรมการ) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียนแต่งตั  ง
หรือเปลี ยนตัว
กรรมการ (แบบ 
ส.ฌ. 6) 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 

2) 

รายงานการ
ประชุมใหญ่ที มี
มติแต่งตั  งหรือ
เปลี ยนตัว
กรรมการ 

- 0 2 ฉบับ - 

3) 

ประวัติแสดง
หลักฐานของ
กรรมการผู ้ได้รับ
การแต่งตั  ง (แบบ 
ส.ฌ. 2) 

- 2 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) รูปถ่าย ขนาด 
3x4 ซ.ม. 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
ใบสําคัญการ
แต่งตั  งกรรมการ
ชุดเดิม 

กรุงเทพมหานคร 0 2 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและหมายเลขโทรศัพท์ของสํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหวัหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
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เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า เจ้ามรดกจะตัดทายาทโดยธรรมของตนคนใดมิให้รับ
มรดกก็ได้แต่ด้วยแสดงเจตนาชัดแจ้ง โดยพินัยกรรมหรือทําเป็นหนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที  โดยให้ยื นคําร้อง
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ตามแบบ พ.ก. ๑ ณ สํานักงานเขต พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ ร้องยื นคําร้องตามแบบ 
พ.ก. ๑ 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที รับคําร้องและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ที เกี ยวข้อง 
 
 

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สอบปากคําผู ้ ร้อง
และพยานบุคคลเพื อยืนยัน
ว่า ขณะทําหนังสือตัด
ทายาทโดยธรรมหรือทํา
พินัยกรรมมีสติสัมปชัญญะ
สมบูรณ์ด ี
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดพิมพ์หนังสือตัดทายาท
โดยธรรม (พ.ก.4) หรือ
พินัยกรรมและทําความเหน็
เสนอผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นจนถึงผู ้มี
อํานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
 
 

45 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอํานาจลงนามอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ
 
 
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร (กรณีอนุมัติ         
- อ่านข้อความที 
ผู ้ทําหนังสือตัด
ทายาทโดยธรรม
หรือพินัยกรรมแจ้ง
ไว้ให้ผู ้ ทําฯ และ
พยาน 2 คน ฟัง
ต่อหน้าผู ้ทําฯ และ
พยานลงลายมือ
ชื อในหนังสือตัด
ทายาทโดยธรรม
หรือพินัยกรรมต่อ
หน้าผู ้มีอํานาจลง
นามและผู ้มี
อํานาจลงนาม
อนุมัติในหนังสือ
ตัดทายาทโดย
ธรรม (พ.ก.4) หรือ
พินัยกรรม พร้อม
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประทับตราประจํา
ตําแหน่ง และลง
นามในสมุด
ทะเบียน ออกใบ
รับ ตามแบบ พ.ก. 
8 
กรณีไม่อนุมัติ       
- แจ้งให้ผู ้ ร้อง
ทราบถึงสาเหตุที 
ไม่สามารถอนุมัติ
ได้และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน 15 วัน) 

6) 

- 
 

เจ้าหน้าที ส่งมอบหนังสือตัด
ทายาทโดยธรรมให้กับผู ้
ขอรับที มีสิทธิ โดยคัดสําเนา
ไว้ แล้วลงลายมือชื อพร้อม
ประทับตราประจําตําแหน่ง
แล้วเก็บสําเนาไว้(กรณีเป็น
พินัยกรรม และจะรับ
พินัยกรรมทันทีต้องคัด
สําเนาไว้ แล้วลงลายมือชื อ
พร้อมประทับตรา ประจํา
ตําแหน่งแล้วเก็บ สําเนาไว้ 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั วโมง 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบคําร้องขอทํา
พินัยกรรม แบบ 
พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาล
รัฐหรือเอกชน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ฉบับละ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญตัิความว่า การแสดงเจตนาตัดมิให้รับมรดกนั  น จะถอนเสียก็ได้ ถ้า
การตัดมิให้รับมรดกนั  นได้ทําเป็นพินัยกรรม จะถอนเสียได้ก็แต่โดยพินัยกรรมเท่านั  น แต่ถ้าการตัดมิให้รับมรดกได้ทําเป็น
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หนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที  การถอนจะทําโดยพินัยกรรมหรือทําเป็นหนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที ก็ได้ 
โดยให้ยื นคําร้องตามแบบ พ.ก. 1 ณ สํานักงานเขตพร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเชน่นั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนบัแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ ร้องยื นคําร้องตามแบบ 
พ.ก. 1 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที รับคําร้องและ
ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารที เกี ยวข้อง 
 
 

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สอบปากคําผู ้ ร้อง
และพยานบุคคลเพื อยืนยัน
ว่าขณะทําหนังสือถอนการ
ตัดทายาทโดยธรรมหรือทํา

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 



3/6 
 

ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พินัยกรรมมีสติสัมปชัญญะ
สมบูรณ์ด ี
 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดพิมพ์หนังสือถอนการตัด
ทายาทโดยธรรม (พ.ก.5) 
หรือพินัยกรรมและทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต/ิไม่อนุมตัิ 
 
 

45 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอํานาจลงนามอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร (กรณีอนุมัต ิ  
- อ่านข้อความที 
ผู ้ทําหนังสือถอน
การตัดทายาทโดย
ธรรมหรือ
พินัยกรรมแจ้งไว้
ให้ผู ้ ทําฯ และ
พยาน 2 คนฟังต่อ
หน้า   
- ผู ้ ทําหนังสือฯ
และพยานลง
ลายมือชื อใน
หนังสือถอนการ
ตัดทายาทโดย
ธรรมหรือ
พินัยกรรมต่อหน้า
ผู ้มีอํานาจลงนาม 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

-ผู ้มีอํานาจลงนาม 
อนุมัติในหนังสือ
ถอนการตัด
ทายาทโดยธรรม 
(พ.ก.5) หรือ
พินัยกรรม พร้อม
ประทับตราประจํา
ตําแหน่ง และลง
นามในสมุด
ทะเบียน 
กรณีไม่อนุมัติ   
-แจ้งให้ผู ้ ร้องทราบ
ถึงสาเหตุที ไม่
สามารถอนุมัติได้
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน 15 วัน) 

6) 

- 
 

เจ้าหน้าที ส่งมอบหนังสือ
ถอนการตัดทายาทโดย
ธรรมให้กับผู ้ขอรับที มีสิทธิ
โดยคัดสําเนาไว้ แล้วลง
ลายมือชื อพร้อมประทับตรา
ประจําตําแหน่งแล้วเก็บ
สําเนาไว้ (กรณีเป็น
พินัยกรรม และจะรับ
พินัยกรรมทันทีต้องคดั
สําเนาไว้ แล้วลงลายมือชื อ
พร้อมประทับตราประจํา

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที  
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตําแหน่งแล้วเก็บสําเนาไว้ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั วโมง 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจําตัว
ประชาชนผู ้ ร้อง
และพยาน
ทั  งหมด) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบคําร้องตาม
แบบ พ.ก. 1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 
หลกัฐานการตัด
ทายาทโดยธรรม
มิให้รับมรดก 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

3) 
ใบรับรองแพทย์
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาล
รัฐและเอกชน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การทําพินัยกรรมด้วยวาจา 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การทําพินัยกรรมด้วยวาจา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การทําพินัยกรรมด้ ั วยวาจา สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินัยกรรมกําหนดการเผื อ
ตายในเรื องทรัพย์สินของตนเอง กรณีมีพฤติการณ์พิเศษซึ งไม่สามารถทําพินัยกรรมตามแบบอื นที กฎหมายกําหนดได้ 
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เช่น ตกอยู่ในอันตรายใกล้ความตายหรือเวลามีโรคระบาด หรือสงครามและไม่อาจหาเครื องมือเครื องเขียนได้ทันท่วงที 
บุคคลนั  นจะทําพินัยกรรมด้วยวาจาก็ได้ โดยแสดงเจตนาข้อกําหนดพินัยต่อหน้าพยานที บรรลุนิติภาวะแล้วอย่างน้อย 2 
คน ซึ งอยู่พร้อมกัน ณ ที นั  น และพยานทั  งหมดนั  นยื นคําร้องตามแบบ พ.ก.1 ณ สํานักงานเขต และแจ้งให้ทราบถึง
ข้อความเหล่านั  นโดยไม่ชักช้า 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

พยานทั  งหมดยื นคําร้อง
ตามแบบ พ.ก.1 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที รับคําร้องและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ที เกี ยวข้อง 
 

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สอบปากคําพยาน
บุคคลเพื อทราบถึงข้อความ
ที ผู ้ทําพินัยกรรมได้สั งด้วย

30 นาที กรุงเทพมหานคร (กรณีมีพยาน
มากกว่า 2 คน 
ระยะเวลาการ
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วาจา วัน เดือน ปี  สถานที 
ที ทําพินัยกรรมและ
พฤติการณ์พิเศษที ไม่อาจ
ทําพินัยกรรมแบบอื นที 
กฎหมายกําหนดได้ 
 

สอบปากคํา จะ
เพิ มอีก 15 นาที
ต่อคน) 

4) 

การพิจารณา 
 

การจัดพิมพ์พินัยกรรม
(พ.ก.3) และทําความเห็น
เสนอผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นจนถึงผู ้มี
อํานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
 

45 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอํานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร (กรณีอนุมัต ิ
- อ่านข้อความที 
ผู ้ทําพินัยกรรมจด
แจ้งให้ลงไว้ให้
พยานทั  งหมด ฟัง
ต่อหน้า  
- พยานทั  งหมดลง
ลายมือชื อใน
พินัยกรรมต่อหน้า
ผู ้มีอํานาจลงนาม  
- ผู ้มีอํานาจลง
นามอนุมัติใน
พินัยกรรม (พ.ก.3) 
พร้อมประทับตรา
ประจําตําแหน่ง
และลงนามใน
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สมุดทะเบียน
พินัยกรรม  
- ออกใบรับ
พินัยกรรมตาม
แบบ พ.ก.7 
(สํานักงานเขต
ต้องเก็บรักษา
พินัยกรรมด้วย
วาจาไว้จนกว่าจะ
มีผู ้จัดการมรดก 
หรือผู ้ รับ
พินัยกรรมมา
ขอรับไป)  
กรณีไม่อนุมัต ิ
- แจ้งผู ้ ร้องทราบ
ถึงสาเหตุที ไม่
สามารถอนุมัติได้
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน 15 วัน) 

6) 

- 
 

เจ้าหน้าที ส่งมอบพินัยกรรม
ให้กับผู ้จัดการมรดกหรือ
ผู ้ รับพินัยโดยต้องคัดสําเนา
พินัยกรรมไว้แล้วลงลายมือ
ชื อพร้อมประทับตราประจํา
ตําแหน่งแล้วเก็บสําเนาไว้ 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั วโมง 
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14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานทั  งหมด) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบคําร้องขอทํา
พินัยกรรม แบบ 
พ.ก. 1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินัยกรรมกําหนดการเผื อ
ตายในเรื องทรัพย์สินของตนเอง โดยหากประสงค์จะทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองให้ผู ้นั  นยื นคําร้องตามแบบ พ.ก. 
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๑ ณ สํานักงานเขต โดยให้ผู ้ทําพินัยกรรมแจ้งข้อความที ตนประสงค์จะให้ใส่ไว้ในพินัยกรรมของตนเองต่อผู ้ อํานวยการ
เขตและต่อหน้าพยานอย่างน้อย ๒ คนและพยานต้องไม่มีส่วนได้เสียในพินัยกรรม 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ยื นคําร้องตามแบบ พ.ก. 
1 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที รับคําร้องพร้อม
ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารที เกี ยวข้อง  (กรณีผู ้
ร้องประสงค์จะให้ออกไปทํา
พินัยกรรมนอกสํานักงาน
เขตต้องอยู่ในพื  นที เขต
ปกครองของสํานักงานเขต
นั  นและต้องจัดพาหนะรับส่ง
เจ้าหน้าที  

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สอบปากคําผู ้ ร้อง
และพยานบุคคลเพื อยืนยัน
ว่าขณะทําพินัยกรรมมี
สติสัมปชัญญะสมบูรณ์ด ี
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณา 
 

การจัดพิมพ์พินัยกรรม 
(พ.ก.2) และทําความเห็น
เสนอผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นจนถึงผู ้มี
อํานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
 

45 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอํานาจลงนามอนุมัติ
หรือไม่อนุมัต ิ
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร (กรณีอนุมัต ิ
-อ่านข้อความที 
ผู ้ทําพินัยกรรมจด
แจ้งให้ลงไว้ให้
ผู ้ ทําพินัยกรรม
และพยาน 2 คน 
ฟังต่อหน้า 
-ผู ้ ทําพินัยกรรม
และพยานลง
ลายมือชื อใน
พินัยกรรมต่อหน้า
ผู ้มีอํานาจลงนาม 
-ผู ้มีอนาจลงนาม
อนุมัติใน
พินัยกรรม (พ.ก.2) 
พร้อมประทับตรา
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประจําตําแหน่ง 
และลงนามใน
สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
-ออกใบรับ
พินัยกรรมตาม
แบบ พ.ก. 7 (ถ้า
ประชาชนประสงค์
จะรับพินัยกรรม
ทันที ไม่ต้องออก
ใบรับพินัยกรรม) 
กรณีไม่อนุมัต ิ
แจ้งให้ผู ้ ร้องทราบ
ถึงสาเหตุที ไม่
สามารถอนุมัติ
การทําพินัยกรรม
ได้และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน 15 วัน) 

6) 

- 
 

เจ้าหน้าที ส่งมอบพินัยกรรม
ให้กับผู ้ทําพินัยกรรมกรณี
ผู ้ทําพินัยกรรมจะรับ
พินัยกรรมทันทีต้องคัด
สําเนาพินัยกรรมไว้ แล้วลง
ลายมือชื อพร้อมประทับตรา
ประจําตําแหน่งแล้วเก็บ
สําเนาไว้ 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั วโมง 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู ้
ร้องและพยาน
อย่างน้อย 2 คน) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบคําร้องขอทํา
พินัยกรรม แบบ 
พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบรับรองแพทย์
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาล
รัฐหรือเอกชน) 

3) 

สําเนาเอกสาร
อื นๆที เป็นการ
แสดงกรรมสิทธิ   
เช่นโฉนดที ดิน 
เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) กรณีทําที  สํานักงานเขต 
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 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (คู่ฉบับๆละ 10 บาท)   
 

2) กรณีทํานอกสํานักงานเขต 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (คู่ฉบับๆ ละ 20 บาท)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินัยกรรมกําหนดการเผื อ
ตายในเรื องทรัพย์สินของตนเอง โดยหากประสงค์จะทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับให้ผู ้นั  นยื นคําร้องตามแบบ พ.ก.1 ณ 
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สํานักเขต โดยให้นําพินัยกรรมที ได้ลงลายมือชื อและได้ผนึกซองเรียบร้อยแล้ว ไปแสดงต่อเจ้าหน้าที พร้อมด้วยพยาน
อย่างน้อย 2 คน 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ยื นคําร้องตามแบบ พ.ก. 
1 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที รับคําร้องพร้อม
พินัยกรรมซึ งใส่ซองปิดผนึก
แล้วและตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐานที เกี ยวข้อง 
 

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สอบปากคําผู ้ ร้อง
และพยานบุคคล เพื อยืนยัน
ว่าขณะทําพินัยกรรมมี
สติสัมปชัญญะสมบูรณ์ด ี

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

4) 

การพิจารณา 
 

บันทึกข้อความบนซอง
พินัยกรรม และทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ
 

45 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอาจลงนามอนุมัติหรือไม่
อนุมัต ิ
    
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร ( กรณีอนุมัต ิ
-  อ่านข้อความที 
บันทึกบนซอง
พินัยกรรมให้ผู ้ทํา
พินัยกรรมและ
พยาน 2 คน ฟัง
ต่อหน้า 
-  ผู ้ ทําพินัยกรรม
และพยานลง
ลายมือชื อบนซอง
พินัยกรรมต่อหน้า
ผู ้มีอํานาจลงนาม 
-  ผู ้มีอํานาจลง
นามอนุมัติบนซอง
พินัยกรรม พร้อม
ประทับตราประจํา
ตําแหน่ง และลง
นามในสมุด
ทะเบียน
พินัยกรรม 
-  ออกใบรับ
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พินัยกรรมตาม
แบบ พ.ก. 7 (ถ้า
ประชาชนประสงค์
จะรับพินัยกรรม
ทันที ไม่ต้องออก
ใบรับพินัยกรรม) 
  กรณีไม่อนุมัต ิ
แจ้งให้ผู ้ ร้องทราบ
ถึงสาเหตุที ไม่
สามารถอนุมัติ
การทําพินัยกรรม
ได้และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน 15 วัน) 

6) 
- 
 

เจ้าหน้าที ส่งมอบพินัยกรรม
ให้กับผู ้ทําพินัยกรรม 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั วโมง 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู ้
ร้องและพยาน
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อย่างน้อย 2 คน) 
 

15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบคําร้องขอทํา
พินัยกรรม แบบ 
พ.ก. 1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) พินัยกรรมซึ งใส่
ซองปิดผนึกแล้ว 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาล
รัฐหรือเอกชน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ฉบับละ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
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วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การสละมรดก 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การสละมรดก 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การสละมรดก สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะสละมรดกนั  น ต้องแสดงเจตนาโดยชัดแจ้ง
เป็นหนังสือมอบไว้แก่พนักงานเจ้าหน้าที  หรือทําเป็นสัญญาประนีประนอมยอมความคําร้องตามแบบ พ.ก. ๑ ณ 
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สํานักงานเขต พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน ทั  งนี   การสละมรดกจะกระทําได้ต่อเมื อเจ้ามรดกเสียชีวิตแล้ว 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ ร้องยื นคําร้องตามแบบ 
พ.ก. ๑ 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที รับคําร้อง และ
ตรวจสอบหลักฐาน และ
เอกสารที เกี ยวข้อง 
 
 

15 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สอบปากคําผู ้ ร้อง
และพยานบุคคลเพื อยืนยัน
ว่า เป็นผู ้มีสิทธิรับมรดกใน
ฐานะทายาทโดยธรรมหรือ
ผู ้ รับพินัยกรรม และขณะทํา
หนังสือสละมรดกมี
สติสัมปชัญญะสมบูรณ์ด ี

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดพิมพ์หนังสือสละมรดก 
(พ.ก.6)   และทําความเห็น
เสนอผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นจนถึงผู ้มี
อํานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
 
 

45 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอํานาจลงนามอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร (กรณีอนุมัติ          
-อ่านข้อความที 
ผู ้ทําหนังสือสละ
มรดกแจ้งไว้ให้
ผู ้ ทําหนังสือสละ
มรดก และพยาน 
2 คนฟังต่อหน้า   
-ผู ้ ทําหนังสือสละ
มรดกและพยาน
ลงลายมือชื อใน
หนังสือสละมรดก
ต่อหน้าผู ้มีอํานาจ
ลงนาม 
-ผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัติในหนังสือ
สละมรดก (พ.ก.6) 
พร้อมประทับตรา
ประจําตําแหน่ง 
และลงนามใน
สมุดทะเบียน   -
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ออกใบรับตาม
แบบ พ.ก. 8 และ
เก็บหนังสือสละ
มรดกไว้  ณ 
สํานักงานเขต 
กรณีไม่อนุมัติ        
-แจ้งให้ผู ้ ร้องทราบ
ถึงสาเหตุที ไม่
สามารถอนุมัติ
การทําหนังสือ
สละมรดกได้และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน15 วัน) 

6) 

- 
 

เจ้าหน้าที ส่งมอบหนังสือ
สละมรดกให้กับให้กับผู ้
ขอรับที มีสิทธิ  โดยคดั
สําเนาไว้ แล้วลงลายมือชื อ
พร้อมประทับตราประจํา
ตําแหน่งแล้วเก็บสําเนาไว้ 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั วโมง 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบคําร้องขอทํา
พินัยกรรม แบบ 
พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 
หลักฐานการ
เสียชีวิตของเจ้า
มรดก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

3) 

กรณีเป็นผู ้เยาว์ 
บุคคลวิกลจริต 
หรือบุคคลผู ้ไม่
สามารถจัดการ
งานของตนเองได้ 
ต้องมีหลักฐาน
การยินยอมของ
บิดา มารดา 
ผู ้ปกครอง ผู ้
อนุบาล ผู ้พิทักษ์ 
หรือ คําพิพากษา
หรือคําสั งศาล 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ฉบับละ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การสอบสวนรับรอง 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรอง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที  พ.ศ. 2457 

 
2) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

 
3) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การสอบสวนรับรอง สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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ด้วยพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที  พุทธศักราช 2457 มาตรา 87 ได้บัญญัติให้กรมการอําเภอต้องให้ความ
ช่วยเหลือแก่ราษฎรที มีกิจธุระตามอํานาจหน้าที ที กรมการอําเภอสามารถช่วยได้ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคท้าย ได้บัญญัติให้อํานาจหน้าที ของกรมการอําเภอให้โอนไปเป็น
อํานาจหน้าที ของนายอําเภอและพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) 
อํานาจหน้าที ตามที กฎหมายบัญญัติให้เป็นอํานาจหน้าที นายอําเภอให้เป็นอํานาจหน้าที ของผู ้ อํานวยการเขต โดย
ประชาชนต้องไปยื นคําร้อง ณ สํานักงานเขตที ตนมีภูมิลําเนาอยู่เพื อขอหนังสือรับรองประเภทต่าง ๆ ได้แก่ รับรอง
สถานภาพการสมรส รับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน รับรองการอุปการะเลี  ยงดูบุตรฝ่ายเดียว รับรองสถานที เกิด รับรอง
การตาย รับรองความประพฤติ รับรองการลงลายมือชื อให้บุตรเดินทางไปต่างประเทศ รับรองการลงลายมือชื อการมอบ
อํานาจ รับรองการได้รับค่าเลี  ยงดูเพื อนําไปหักลดหย่อนภาษี รับรองผู ้ประสบสาธารณภัย สอบสวนทายาท และสอบสวน
รับรองฐานะบุคคลเพื อรับอุปการะผู ้พ้นโทษ สําหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานที เกิด สามารถมอบ
อํานาจเป็นหนังสือให้ผู ้ อื นดําเนินการแทนได้ กรณีผู ้ขอหนังสือรับรองอยู่ต่างประเทศต้องมอบอํานาจผ่านสถานทูตไทยที 
ประจําอยู่ ณ ประเทศนั  น 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันท ึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันท ึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันท ึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ ร้องยื นคําร้อง โดยต้องมี
ภูมิลําเนาอยู่ในพื  นที เขต
ปกครองของสํานักงานเขต
นั  น 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ตรวจสอบ
หลักฐานและเอกสารที 
เกี ยวข้อง 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการสอบสวน
เรื องราวที จะขอรับรอง โดย 
บันท ึกปากคําผู ้ ร้อง ตาม
แบบ ป.ค. 14 
 

1.5 ชั วโมง กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
จัดพิมพ์หนังสือรับรองและ
ทําความเห็นเสนอ 
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถ ึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

การอนุมัติการสอบสวน
รับรอง หรือไม่อนุมัติการ
สอบสวนรับรอง 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร (กรณีอนุมัติ จะลง
นามในหนังสือ
รับรอง 
กรณีไม่อนุมัติ 
จะแจ้งผู ้ยื  นคําร้อง
ทราบพร้อม
เหตุผลและให้ผู ้
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ร้องลงลายมือชื อ
รับทราบผลการ
พิจารณาและแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์คําสั  ง
ภายใน 15 วัน) 

6) - 
 

มอบหนังสือรับรอง 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั วโมง 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ (บัตรประชาชน
ของผู ้ ร้องและ
พยานบุคคลที 
น่าเชื อถืออย่าง
น้อย 2 คน) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 0 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู ้ ร้องและ
พยานบุคคลที น่า
เชื ออย่างน้อย 2 
คน) 

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

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คําร้องขอหนังสือ
รับรอง 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสารอื น 
ๆ ที เกี ยวข้อง 

- 1 0 ฉบับ (เช่น สําเนา
ทะเบียนสมรส 
สําเนาใบสูติบัตร 
สําเนาใบมรณ
บัตร หลักฐานการ
เปลี ยนชื อตัว ชื อ
สกุล  สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
ฉบับ พ.ศ. 2490 
พ.ศ. 2499 พ.ศ. 
2515 พ.ศ. 2526 
พ.ศ. 2532 พ.ศ. 
2540 และอื นๆ ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผู ้ประสบสาธารณภัย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์เกี ยวกับการออกหนังสือรับรอง กรณีผู้ประสบภยั หรือเจ้าของ 

หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ร้องขอหลักฐานเพื อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอื นใด พ.ศ. 2552 
 

3) คําสั งกรุงเทพมหานครที  3773/2553 ลงวันที  1 ตุลาคม 2553 เรื อง มอบอํานาจให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ปฏิบัติราชการแทนในการดําเนินการสํารวจ การทําบัญชีและการออกหนังสือรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การสอบสวนรับรองผู ้ประสบสาธารณภัย สํานักงานเขตบางคอแหลม ศุภวัฒน์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
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หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื อเกิดสาธารณภยัขึ  นในพื   นที กรุงเทพมหานคร ประชาชนผู ้ได้รับความเสียหายสามารถยื นคําร้องขอหนังสือรับรอง
ผู ้ประสบภัย ตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครในฐานะผู ้ อํานวยการกรุงเทพมหานครได้มอบอํานาจให้ผู ้ อํานวยการเขตปฏิบัติราชการแทนในการ
สํารวจความเสียหายจากสาธารณภัยที เกิดขึ  นและทําบัญชีรายชื อผู ้ประสบภัยและทรัพย์สินที เสียหายไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมทั  งออกหนังสือรับรองให้กับผู ้ประสบภัย 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ประสบสาธารณภัยยื นคํา
ร้องต่อผู ้ อํานวยการเขตใน
พื  นที ที เกิดสาธารณภัย 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารที เกี ยวข้อง 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที  ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการสอบสวน
เกี ยวกับรายละเอียดการ
เกิดสาธารณภัยและความ
เสียหายที เกิดขึ  น โดยการ
ออกตรวจสถานที เกิดเหตุ
และบันทึกปากคําผู ้ ร้องตาม
แบบ ป.ค. 14 
 

6 ชั วโมง กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
จัดพิมพ์หนังสือรับรองและ
บัญชีความเสียหายแนบ
ท้ายหนังสือรับรอง
ผู ้ประสบภัย และทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 

1 ชั วโมง กรุงเทพมหานคร - 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

การลงนามอนุมัตใินหนังสือ
รับรองและบัญชีความ
เสียหาย กรณีไม่อนุมัติให้
แจ้งผู ้ ยื นคําร้องทราบพร้อม
เหตุผล และให้ผู ้ ร้องลง
ลายมือชื อรับทราบผลการ
พิจารณาและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์คําสั  งภายใน 
15 วัน 
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 
- 
 

มอบหนังสือรับรองและ
บัญชีความเสียหาย 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 ชั วโมง 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) เอกสารอื น ๆ (ถ้า
ม)ี 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การเลิกทะเบียนพาณิชยกิจ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การเลิกทะเบียนพาณิชยกิจ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
2) คําสั งกรุงเทพมหานคร ที  2448/2553 เรื อง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจ้าหน้าที 

และนายทะเบียนพาณิชย์ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื อง การตั งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั ง
พนักงานเจ้าหน้าที และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  6) พ.ศ. 2549 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  11) พ.ศ. 2553 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื อง การตั งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั งพนักงานเจ้าหน้าที และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที  9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที  10) พ.ศ. 2553  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเลิกทะเบียนพาณิชยกิจ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
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เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ ชั น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บัญญัติให้การเลิกประกอบพาณิชยกิจโดยเหตุใดๆ ก็ดี ให้ยื น
คําขอจดทะเบียน ณ สํานักงานทะเบียนพาณิชย์     แห่งท้องที  
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอจดทะเบียนเลิก
พาณิชยกิจยื นแบบคําขอ ณ 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สํานักงานเขตที ได้จด
ทะเบียนพาณิชยกิจไว้ 
 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบว่าครบถ้วนหรือไม่
  
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและลงชื อในคําขอ
ยกเลิกทะเบียนพาณิชยกิจ 
 
 
 

20 นาที กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครองทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  นจนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

5) 

- 
 

มอบใบรับคําขอจดทะเบียน
ยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ
ให้แก่ผู ้ยื นคําขอ 
 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
หรือหุ ้นส่วน
ผู ้จัดการ ในกรณี
เป็นบุคคล
ต่างประเทศใช้
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผู ้ รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการในประเทศ) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด
ทะเบียนยกเลิก
พาณิชยกิจ 
(แบบ ทพ.)  

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 
บาท(ถ้าม)ี  

- 1 0 ฉบับ (แนบสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผู ้มอบ
อํานาจ) 

3) ใบทะเบียน - 1 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พาณิชย์ฉบับจริง 
หรือใบแจ้งความ
กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย 

4) 

สําเนาใบมรณ
บัตรของผู ้
ประกอบกิจการ 
กรณี
ผู ้ประกอบการถึง
แก่กรรม 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 
เอกสารอื นๆ ที 
เกี ยวข้อง (ถ้าม)ี 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและหมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
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วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานกังานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การเลิกมูลนิธ ิ
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การเลิกมูลนิธิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

2) กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

3) กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเว้นค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 
 

4) ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเลิกมูลนิธิ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื อมูลนิธิมีเหตุต้องเลิกไปโดยมติของที ประชุมคณะกรรมการมูลนิธิหรือโดยเหตุผลใดก็ตามต้องนําไปจดทะเบียนต่อ
นายทะเบียนมูลนิธิภายใน 14 วัน นับตั  งแต่วันที มีมติที ประชุม 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญ ัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้แจ้งการเลิกมูลนิธิยื นแบบ
การแจ้งเลิกมูลนิธิ ม.น.6 
ตามแบบที กําหนดและ
สํานักงานเขตตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ตามที กําหนดไว้ในแบบ 
ม.น.6 ว่าครบถ้วนหรือไม ่
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 

2) การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอ ม.น.6 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั  น 
พร้อมทั  งจัดส่งคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
และส่งคําขอและเอกสาร
ประกอบให้นายทะเบียน
มูลนิธิกรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานครมีหนังสือ
สั งการให้มูลนิธิดําเนินการ
ชําระบัญชีมูลนิธิตามแบบ
รายงานการชําระบัญชี 
 

5 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

มูลนิธิรายงานการชําระ
บัญชีโดยสํานักงานเขต
พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การชําระบัญชีและ
สํานักงานเขตเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั  นส่ง
ให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนมูลนิธิ
กรุงเทพมหานครพิจารณา
เลิกมูลนิธิและส่งเอกสารให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

20 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

8) 

- 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้สํานักงาน
เขต 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

9) 
- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นการ
เลิกมูลนิธิรับเอกสาร 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   54 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 
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15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบแจ้งการเลิก
มูลนิธิ (ม.น.6) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) 

ใบสําคัญแสดง
การจดทะเบียน
จัดตั  งมูลนิธิ 
(ม.น.3) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 

3) 

ใบสําคัญแสดง
การจดทะเบียน
แต่งตั  งกรรมการ
มูลนิธิขึ  นใหม่ทั  ง
ชุด หรือการ
เปลี ยนแปลง
กรรมการของ
มูลนิธิซึ งเป็น
กรรมการที อยู่ใน
ตําแหน่งขณะมี
การเลิกมูลนิธิ 
(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 

4) ข้อบังคับของ
มูลนิธิ 

- 0 3 ฉบับ - 

5) 
เอกสารการ
แต่งตั  งผู ้ ชําระ
บัญชี 

- 0 3 ฉบับ - 

6) 

สําเนารายงาน
การประชุมของ
มูลนิธิที มีมติให้
เลิกมูลนิธิ 

- 0 3 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแจ้งการเลิกมูลนิธิ 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและหมายเลขโทรศ ัพท์สํานักงานเขต 50 เขต
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การเลิกสมาคม 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การเลิกสมาคม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเกี ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2535 
 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื  อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคม ลงวันที  15 กันยายน 2547 
 

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

4) กฎกระทรวง ฉบับที  2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเลิกสมาคม สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 
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เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื อสมาคมมีเหตุต้องเลิกไป โดยมติของที ประชุมใหญ่ของสมาคม หรือโดยเหตุผลใดก็ตาม ต้องนําไปแจ้งการเลิกต่อนาย
ทะเบียนสมาคมภายใน 14 วัน นับตั  งแต่วันที มีมติที ประชุม 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้แจ้งการเลิกสมาคมยื น
แบบการแจ้งเลิกตามแบบ 
และสํานักงานเขต
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอว่าครบถ้วนหรือไม ่
 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื อง
ตามที กําหนดไว้ในแบบคํา
ขอและเสนอความเห็น
ตามลําดับชั  น พร้อมทั  ง
จัดส่งคําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอให้สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
  
 
 

9 วัน กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
และส่งคําขอและเอกสาร
ประกอบให้นายทะเบียน
สมาคมกรุงเทพมหานคร 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสมาคมมี
หนังสือสั  งการให้สมาคม
ดําเนินการชําระบัญชี
สมาคมตามแบบรายงาน
การชําระบัญชี 
  
 
 

5 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

5) การพิจารณา 
 

สมาคมรายงานการชําระ 5 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บัญชีโดยสํานักงานเขต
พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การชําระบัญชี และ
สํานักงานเขตเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั  นส่ง
ให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

6) 

การพิจารณา 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื องต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั  นและส่งคําขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานคร 
  
 
 

5 วัน กรุงเทพมหานคร - 

7) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานครพิจารณา
เลิกสมาคมและส่งเอกสาร
ให้สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
  
 
 

20 วัน สํานักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

8) - 
 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้สํานักงาน

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที  
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เขต   
  
 
 

9) 

- 
 

สํานักงานเขตแจ้งผู ้ยื นการ
เลิกสมาคมรับเอกสาร 
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   54 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบแจ้งการเลิก
สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) 
ใบสําคัญแสดง
การจดทะเบียน
สมาคม 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบบั - 

3) ใบสําคัญแสดง กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การจดทะเบียน
การแต่งตั  ง
กรรมการสมาคม
ขึ  นใหม่ทั  งชุด 
หรือการ
เปลี ยนแปลง
กรรมการของ
สมาคม ซึ งเป็น
กรรมการที อยู่ใน
ตําแหน่งขณะมี
การเลิกสมาคม 
(ส.ค.6) 

4) ข้อบังคับของ
สมาคม 

- 0 3 ฉบับ - 

5) 
เอกสารการ
แต่งตั  งผู ้ ชําระ
บัญชี 

- 0 3 ฉบับ - 

6) 

สําเนารายงาน
การประชุมของ
สมาคมที มีมติให้
เลิกสมาคม 

- 0 3 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
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ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแจ้งเลิกสมาคม 

- 
 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 
2) คําสั งสํานักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที  39/2547 เรื อง แต่งตั งนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ประจําท้องที กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

3) ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั นคงของมนุษย์ เรื อง หลักเกณฑ์และวิธีการยื นคําขอจดทะเบียน
จัดตั งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพิ มเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั งและเปลี ยนตัว
กรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์นั  น ดําเนินการได้ 3 วิธี คือ ที ประชุมลงมติให้เลิก นายทะเบียนสั งให้เลิกตามมาตรา 
52 และศาลสั งให้เลิกตามมาตรา 54 สําหรับการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์โดยที ประชุมใหญ่ลงมติให้เลิก 
คณะกรรมการต้องเรียกประชุมใหญ่ และที ประชุมต้องมีมติเห็นชอบให้เลิกสมาคมโดยต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า  2 
ใน 3 ของผู ้มาประชุม และลงมติเกี ยวกับการโอนทรัพย์สินที เหลือจากการชําระบัญชีให้กับนิติบุคคลที มีวัตถุประสงค์เพื อ
สาธารณะกรณีที มิได้ระบุไว้ในข้อบังคับหรือที ประชุมใหญ่มิได้มีมติให้ทรัพย์สินนั  นตกเป็นของแผ่นดิน 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อเลิกสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์และจดทะเบียนผู ้
ชําระบัญชียื น 
คําขอตามแบบ ส.ฌ. 10 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามที  
กําหนดไว้ในแบบคําขอ 
ส.ฌ. 10 ว่าครบถ้วนหรือไม ่
 

30 นาที กรุงเทพมหานคร - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบความถูกต้องใน
รายละเอียดเอกสาร
ประกอบเรื องเพื อพิจารณา 
 
 

4 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าที ฝ่ายปกครองทํา
ความเห็นเสนอ
ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั  น 
จนถึงผู ้มีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

5) 

- 
 

มอบเอกสารแก่ผู ้ ยื นคําร้อง 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร (เมื อสมาคมเลิก
และผู ้ ชําระบัญชี
ได้ดําเนินการชําระ
บัญชีเสร็จแล้ว ผู ้
ชําระบัญชีต้อง
เรียกประชุมใหญ่
เพื อเสนอรายงาน
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การชําระบัญชีให้
ที ประชุมพิจารณา
อนุมัติและยื นจด
ทะเบียนเสร็จการ
ชําระบัญชี ภายใน 
14 วัน นับแตว่ันที 
ประชุมใหญ่มีมต)ิ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู ้ ยื นคําร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอเลิก
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์และ  
จดทะเบียนผู ้
ชําระบัญชี แบบ 
ส.ฌ. 10 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
หลักฐานของผู ้
ชําระบัญชี แบบ 
ส.ฌ. 11 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

รายงานการ
ประชุมใหญ่ที มี
มติให้เลิกสมาคม 
โดยต้องมีคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่า 
2 ใน  3 ของผู ้มา
ประชุมและ
เลือกตั  งผู ้ ชําระ
บัญชี 

- 0 2 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมคําขอ 

 ค่าธรรมเนียม 25 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที ตั  งและหมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
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วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 



1/6 
 

คู ่มือสําหรับประชาชน: ทะเบียนศาลเจ้า 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: ทะเบียนศาลเจ้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที เชื อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ  นทะเบียน  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) กฎเสนาบดีว่าด้วยที กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ.2463 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา ไม่ได้ระบ ุ  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ทะเบียนศาลเจ้า สํานักงานเขตบางคอแหลม ฑุลิกา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม 

เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศาลเจ้า หมายถึง สถานที ก่อสร้างขึ  นเป็นทรวงทรงสําหรับประดิษฐานรูปเคารพและกระทําพิธีตามความเชื อของคนบาง
จําพวก เช่น ชาวจีน ศาลเจ้าที บุคคลอุทิศที ดินและสิ งก่อสร้างให้เป็นสิทธิ  ขาดแก่ศาลเจ้าเป็นที กุศลสถานสําหรับมหาชน
ใช้ร่วมกัน ซึ งภาครัฐมีหน้าที ในการปกปักรักษามิใช่ผู ้ใดรุกลํ  าเบียดบังผลประโยชน์ของศาลเจ้านั  น โดยภาครัฐจะขึ  น
ทะเบียนเป็นศาลเจ้าตามกฎเสนาบดีว่าด้วยที กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 และออกโฉนดที ดินในนามกรมการ
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ปกครอง (กรมการปกครองถือโฉนดที ดินแทนมหาชน) 
หมายเหต ุ
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติมโดยผู ้ ยื นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละทิ  งคําขอ 
โดยเจ้าหน้าที และผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู ้ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญ ัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของศาลเจ้าเอกชนยื น
คําร้องแสดงความประสงค์
จะยกที ดิน สิ งก่อสร้างและ
ทรัพย์สินให้เป็นศาลเจ้าที 
อยู่ในความดูแลของทาง
ราชการ พร้อมแนบเอกสาร
ที เกี ยวข้อง 
 
 

10 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร                
-รายละเอียดของที ดิน สิ ง
ปลูกสร้าง และทรัพย์สินที 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จะยกให้ศาลเจ้า                      
-สอบสวนเกี ยวกับการได้มา
ซึ งที ดิน สิ งก่อสร้าง และ
ทรัพย์สินตลอดจน
เจตนารมณ์ของผู ้ยกให้          
-จัดทําหนังสือคํามั  นให้ผู ้
ร้องลงนามไว้ 
 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที จัดทําหนังสือ
เสนอผู ้ อํานวยการเขตลง
นามถึงสํานักงานที ดินเพื อ
ขอตรวจสอบค่าธรรมเนียม
ในการโอนที ดินและ
สิ งก่อสร้าง และรอหนังสือ
ตอบจากสํานักงานที ดิน 
 

7 วัน กรุงเทพมหานคร - 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที เสนอเรื องต่อ
ผู ้ อํานวยการเขตตามลําดับ
ชั  นเพื อเสนอความ 
เห็นต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 

2 วัน กรุงเทพมหานคร - 

5) 
การพิจารณา 
 

สํานักงานเขตส่งเรื องให้
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 

6) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที สํานักงาน
ปกครองและทะเบียน

3 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบเอกสารและ
จัดทําหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครลงนาม
แจ้งกรมการปกครองเพื อ
สนับสนุนเงินค่าธรรมเนียม
ในการโอนโฉนดที ดินและ
สิ งก่อสร้าง 
 
 

7) 

การพิจารณา 
 

กรมการปกครองพิจารณา
อนุมัติค่าธรรมเนียม และ
มอบอํานาจให้ 
ผู ้ อํานวยการเขตไป
ดําเนินการรับโอนโฉนด
ที ดินและสิ งปลูกสร้าง 
 
 

14 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

8) 

การพิจารณา 
 

กรุงเทพมหานครแจ้ง
สํานักงานเขตดําเนินการ 
 
 

1 วัน กรุงเทพมหานคร - 

9) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

สํานักงานเขตดําเนินการ
โอนที ดิน และสิ งปลูกสร้าง
ที สํานักงานที ดิน และ
รายงานกรุงเทพมหานคร
ทราบ 
 
 

3 วัน กรุงเทพมหานคร - 

10) - 
 

กรุงเทพมหานครขึ  น 1 วัน กรุงเทพมหานคร - 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที  
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนศาลเจ้า และแจ้ง
กรมการปกครอง  และแจ้ง
สํานักงานเขตเพื อแจ้งผู ้ ยื น
คําร้องทราบ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   33 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โฉนดที ดิน กรมที ดิน 0 1 ฉบับ - 

2) 
เอกสารสิทธิ  
เกี ยวกับ
สิ งก่อสร้าง 

กรุงเทพมหานคร 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือคํามั น - 1 0 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ใช้คําร้องทั  วไป 

- 
 

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

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


