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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนแต่งตัง้หรือเปล่ียนแปลงตัวกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตปทมุวนั 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือเปล่ียนแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) คําสัง่สํานกังานกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว ที่ 39/2547 เร่ือง แต่งตัง้นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ประจําทอ้งทีก่รุงเทพมหานคร ตามพระราชบญัญติัการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 

2) ประกาศกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการยืน่คําขอจดทะเบียน

จดัตัง้สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบงัคบั จดทะเบียนแต่งตัง้และเปลีย่นตวั

กรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสําคญัแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ 

 

3) พระราชบญัญติัการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 

4) ระเบียบกระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ ว่าด้วยคณุสมบติัของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแตง่ตัง้หรือเปล่ียนแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

สํานกังานเขตปทมุวนั (นางสาวอาภรณ์  เสนากิจ)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามที1่  แขวง

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 

โทรศพัท์ 0 2214  3004 ต่อ 6305 - 7 โทรสาร 0 2214 0475/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เม่ือได้รับการจดทะเบียนมีฐานะเป็นนิติบคุคลแล้ว ต้องมีคณะกรรมการเป็นผู้บริหารงาน

แทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และคณะกรรมการจะต้องได้รับการเลือกตัง้จากท่ีประชมุใหญ่และมีวาระการดํารง

ตําแหนง่คราวละ 2 ปี ตามมาตรา 20 และมาตรา 21 ของพระราชบญัญตัิการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอ 

โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแตง่ตัง้และ

เปล่ียนตวักรรมการย่ืนคํา

ขอตามแบบ ส.ฌ. 6 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

ประกอบตามท่ีกําหนดไว้ใน

แบบคําขอ ส.ฌ. 6 วา่

ครบถ้วนหรือไม ่
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง

ตรวจสอบความถกูต้องใน

รายละเอียดเอกสาร

ประกอบเร่ืองเพ่ือพิจารณา 
 

4 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครองทํา

ความเห็นเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั

ชัน้จนถึงผู้ มีอํานาจลงนาม

อนมุตัิ 
 

2 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

5) 

- 
 

มอบเอกสารแก่ผู้ขอจด

ทะเบียนแตง่ตัง้หรือ

เปล่ียนตวักรรมการ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   7 วนั 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (ผู้ ย่ืนคําร้องและ

กรรมการท่ีได้รับ

การแตง่ตัง้หรือ

เปล่ียนแปลงตวั

กรรมการ) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (กรรมการท่ีได้รับ

การแตง่ตัง้หรือ

เปล่ียนแปลงตวั

กรรมการ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด

ทะเบียนแตง่ตัง้

หรือเปล่ียนตวั

กรรมการ (แบบ 

ส.ฌ. 6) 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบบั - 

2) 

รายงานการ

ประชมุใหญ่ท่ีมี

มตแิตง่ตัง้หรือ

เปล่ียนตวั

กรรมการ 

- 0 2 ฉบบั - 

3) 

ประวตัแิสดง

หลกัฐานของ

กรรมการผู้ได้รับ

การแตง่ตัง้ (แบบ 

- 2 0 ฉบบั - 



5/6 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ส.ฌ. 2) 

4) 
รูปถ่าย ขนาด 

3x4 ซ.ม. 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ใบสําคญัการ

แตง่ตัง้กรรมการ

ชดุเดมิ 

กรุงเทพมหานคร 0 2 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมคาํขอ 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี1  

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330  โทรศพัท์ 0 2214  3004 ตอ่ 6305 - 7 โทรสาร 0 2214 0475 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

ท่ีตัง้และหมายเลขโทรศพัท์ของสํานกังานเขต 50 เขต 

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

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
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สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


