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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการสมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด  สมาคมและมูลนิธิ 

พ.ศ. 2499 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
 

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่่อง แต่งต้ังนายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 15 กันยายน 2547 
 

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

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

5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการสมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลงกรรมการของ

สมาคม ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อสมาคมได้มีการจดทะเบียนจัดต้ังเป็นนิติบุคคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการสมาคมเป็นผู้บริหารงานหากคณะกรรมการ
สมาคมมีการครบวาระการด ารงต าแหน่งตามข้อบังคับของสมาคม หรือมีคณะกรรมการสมาคมพ้นจากต าแหน่งในกรณีต่าง 
ๆ ตามท่ีก าหนดในข้อบังคับ หรือมีการแต่งต้ังกรรมการสมาคมเพิ่มเติม เมื่อสมาคมได้จัดให้มีการประชุมใหญ่ของสมาคมหรือ
จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสมาคมตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับของสมาคมแล้วแต่กรณี ต้องมีการพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารงานของสมาคมชุดใหม่แทนชุดเดิมท่ีครบวาระ หรือพิจารณาเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคมแล้วแต่
กรณี และต้องน าไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนสมาคมภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีมีมติท่ีประชุม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนุญาตจดทะเบียน
แต่งต้ังกรรมการสมาคมข้ึน
ใหม่ท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลง
กรรมการของสมาคมยื่น
แบบค าขอจดทะเบียนตาม
แบบ ส.ค.3 และส านักงาน
เขตตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบตามท่ี
ก าหนดไว้ในแบบค าขอ 
ส.ค.3 ว่าครบถ้วนหรือไม่ 
 
 

1 วัน ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ส านักงานเขตตรวจสอบ
ความถูกต้องในรายละเอียด
ของเอกสารประกอบเรื่อง

9 วัน ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามท่ีก าหนดไว้ในแบบค าขอ 
ส.ค. 3 และเสนอความเห็น
ตามล าดับช้ัน พร้อมท้ังจัดส่ง
ค าขอและเอกสารประกอบ
ค าขอให้ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

3) 

การพิจารณา 
 

ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันและส่งค าขอ
และเอกสารประกอบให้นาย
ทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานคร 
 
 

5 วัน ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

4) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีกรรมการสมาคมเป็น
คนต่างด้าว หรือฐานะและ
ความประพฤติของบุคคลท่ี
จะเป็นกรรมการสมาคมเข้า
ข่ายท่ีจะต้องหารือหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

30 วัน ส านักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนสมาคม
กรุงเทพมหานครรับจด
ทะเบียนและจัดส่งเอกสารให้
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

20 วัน ส านักการ
สอบสวนและนิติ
การ 

- 

6) 

- 
 

ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร
จัดส่งเอกสารให้ส านักงาน
เขต 
 
 

2 วัน ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

7) 
- 
 

ส านักงานเขตแจ้งผู้ยื่นค าขอ
จดทะเบียนรับเอกสารและ

2 วัน ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
ได้รับการอนุญาตจด
ทะเบียน) 
 
 

ไหม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   69 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ผู้ยื่นค าร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอจดทะเบียน
แต่งต้ังกรรมการ
ขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือ
เปล่ียนแปลง
กรรมการของ
สมาคม (ส.ค.3) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ - 

2) 
บัญชีรายช่ือ
กรรมการเก่าและ
กรรมการใหม่ 

- 3 0 ฉบับ - 

3) 
ข้อบังคบของ
สมาคม 

- 0 3 ฉบับ - 

4) 

รายงานการ
ประชุมของ
สมาคมท่ีมีมติให้มี
การแต่งต้ัง

- 0 3 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมการขึ้นใหม่
ท้ังชุด   
หรือการ
เปล่ียนแปลง
กรรมการของ
สมาคม  

5) 

บันทึกค าให้การผู้
ท่ีจะเป็น
กรรมการสมาคม 
พร้อมแนบส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ท่ีจะ
เป็นกรรมการ
สมาคม 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบับ (แนบส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ท่ีจะเป็น
กรรมการสมาคม 
คนละ 3 ฉบับ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมค าขอ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขอจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของสมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม (ส.ค.3) 

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

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 
 
 
 
 

 
 

 


