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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนแต่งตัง้หรือเปล่ียนแปลงตัวกรรมกำรสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตบางบอน 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือเปล่ียนแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตบางบอน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ค ำสัง่ส ำนกังำนกิจกำรสตรีและสถำบนัครอบครัว ที่ 39/2547 เร่ือง แต่งตัง้นำยทะเบียนสมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ประจ ำทอ้งทีก่รุงเทพมหำนคร ตำมพระรำชบญัญติักำรฌำปนกิจสงเครำะห์ พ.ศ. 2545 
 

2) ประกำศกระทรวงพฒันำสงัคมและควำมมัน่คงของมนษุย์ เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรยืน่ค ำขอจดทะเบียน
จดัตัง้สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบงัคบั จดทะเบียนแต่งตัง้และเปลีย่นตวั
กรรมกำรของสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ และแบบของใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 
 

3) พระรำชบญัญติักำรฌำปนกิจสงเครำะห์ พ.ศ. 2545 
 

4) ระเบียบกระทรวงกำรพฒันำสงัคมและควำมมัน่คงของมนษุย์ ว่ำด้วยคณุสมบติัของกรรมกำรสมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

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

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือเปล่ียนแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ส านกังานเขตบางบอน ศศนินัท์  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ำยปกครอง ส ำนกังำนเขตบำงบอน เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบำงบอน เขตบำง

บอน กทม. โทร. 0 24503292 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เม่ือได้รับการจดทะเบียนมีฐานะเป็นนิติบคุคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการเป็นผู้บริหารงาน
แทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และคณะกรรมการจะต้องได้รับการเลือกตัง้จากท่ีประชมุใหญ่และมีวาระการด ารง
ต าแหนง่คราวละ 2 ปี ตามมาตรา 20 และมาตรา 21 ของพระราชบญัญตัิการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแตง่ตัง้และ
เปล่ียนตวักรรมการย่ืนค า
ขอตามแบบ ส.ฌ. 6 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

30 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประกอบตามท่ีก าหนดไว้ใน
แบบค าขอ ส.ฌ. 6 วา่
ครบถ้วนหรือไม ่

บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบความถกูต้องใน
รายละเอียดเอกสาร
ประกอบเร่ืองเพ่ือพิจารณา 

4 วนั ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครองท า
ความเห็นเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั
ชัน้จนถึงผู้ มีอ านาจลงนาม
อนมุตัิ 

2 วนั ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

5) 

- 
 

มอบเอกสารแก่ผู้ขอจด
ทะเบียนแตง่ตัง้หรือ
เปล่ียนตวักรรมการ 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (ผู้ ย่ืนค ำร้องและ
กรรมกำรท่ีได้รับ
กำรแตง่ตัง้หรือ
เปล่ียนแปลงตวั
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กรรมกำร) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (กรรมกำรท่ีได้รับ
กำรแตง่ตัง้หรือ
เปล่ียนแปลงตวั
กรรมกำร) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอจด
ทะเบียนแตง่ตัง้
หรือเปล่ียนตวั
กรรมกำร (แบบ 
ส.ฌ. 6) 

กรุงเทพมหำนคร 2 0 ฉบบั - 

2) 

รำยงำนกำร
ประชมุใหญ่ท่ีมี
มตแิตง่ตัง้หรือ
เปล่ียนตวั
กรรมกำร 

- 0 2 ฉบบั - 

3) 

ประวตัแิสดง
หลกัฐำนของ
กรรมกำรผู้ได้รับ
กำรแตง่ตัง้ (แบบ 
ส.ฌ. 2) 

- 2 0 ฉบบั - 

4) 
รูปถ่ำย ขนำด 
3x4 ซ.ม. 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
ใบส ำคญักำร
แตง่ตัง้กรรมกำร
ชดุเดมิ 

กรุงเทพมหำนคร 0 2 ฉบบั - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมค ำขอ 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบาง

บอน กทม. โทร. 0 24503292 
หมายเหตุ - 

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

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3292 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

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

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


