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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตปทมุวนั 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเตมิข้อบงัคบัมลูนิธิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติักําหนดความผิดเก่ียวกบัห้างหุน้ส่วนจดทะเบียน หา้งหุน้ส่วนจํากดั บริษัทจํากดั  สมาคมและ

มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2535 

 

2) กฎกระทรวงว่าดว้ยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. 2545 

 

3) กฎกระทรวงว่าดว้ยค่าธรรมเนียมมูลนิธิและการยกเวน้ค่าธรรมเนียมมูลนิธิ พ.ศ. 2545 

 

4) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเตมิข้อบงัคบัมลูนิธิ สํานกังานเขตปทมุวนั (นางสาว

อาภรณ์ เสนากิจ)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

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

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 
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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 

ข้อบงัคบัของมลูนิธิท่ีนายทะเบียนมลูนิธิได้รับจดทะเบียนไว้แล้ว หากกรรมการมลูนิธิเห็นวา่ข้อบงัคบับางข้อยงัไม่

เหมาะสมกบัสถานการณ์ปัจจบุนั คณะกรรมการมลูนิธิสามารถขอแก้ไขเพิ่มเตมิข้อบงัคบันัน้ๆ ได้ โดยต้องเป็นไปตาม

ข้อบงัคบัของมลูนิธิท่ีได้กําหนดไว้ ซึง่ต้องทําโดยมตขิองท่ีประชมุคณะกรรมการมลูนิธิ และต้องนําไปจดทะเบียนตอ่นาย

ทะเบียนมลูนิธิภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีมีมตท่ีิประชมุ 

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 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแก้ไข

เพิ่มเตมิข้อบงัคบัของมลูนิธิ

1 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ย่ืนแบบคําขอจดทะเบียน

ตามแบบ ม.น.2 และ

สํานกังานเขตตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐานประกอบ

ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบคํา

ขอ ม.น.2 วา่ครบถ้วน

หรือไม ่

 
 

ปทมุวนั 

2) 

การพิจารณา 
 

สํานกังานเขตตรวจสอบ

ความถกูต้องในรายละเอียด

ของเอกสารประกอบเร่ือง

ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบคํา

ขอ ม.น.2 และเสนอ

ความเห็นตามลําดบัชัน้ 

พร้อมทัง้จดัสง่คําขอและ

เอกสารประกอบคําขอให้

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร 
 

9 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร

เสนอเร่ืองตอ่ผู้บงัคบับญัชา

ตามลําดบัชัน้และสง่คําขอ

และเอกสารประกอบให้นาย

ทะเบียนมลูนิธิ

กรุงเทพมหานคร 

 
 

5 วนั กรุงเทพมหานคร - 

4) 
การพิจารณาโดย

หนว่ยงานอ่ืน 

สอบถามความเห็น กรณี

มลูนิธิมีช่ือ วตัถปุระสงค์

30 วนั สํานกัการ

สอบสวนและนิติ

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 หรือเคร่ืองหมายท่ีเก่ียวข้อง

หรืออาจมีผลกระทบกบั

หนว่ยงานราชการท่ี

เก่ียวข้อง 
 

การ 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนมลูนิธิ

กรุงเทพมหานครรับจด

ทะเบียนและจดัสง่เอกสาร

ให้สํานกัปลดั

กรุงเทพมหานคร 
 

20 วนั สํานกัการ

สอบสวนและนิติ

การ 

- 

6) 

- 
 

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร

จดัสง่เอกสารให้สํานกังาน

เขต   

 
 

2 วนั กรุงเทพมหานคร - 

7) 

- 
 

สํานกังานเขตแจ้งผู้ ย่ืนคํา

ขอจดทะเบียนรับเอกสาร

และชําระคา่ธรรมเนียม 

(กรณีได้รับการอนญุาตจด

ทะเบียน) 

  

 
 

2 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   69 วนั 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบบั (ผู้ ย่ืนคําร้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด

ทะเบียนแก้ไข

เพิ่มเตมิข้อบงัคบั

ของมลูนิธิ 

(ม.น.2) 

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบบั - 

2) 

สําเนารายงาน

การประชมุ หรือ

เอกสารอ่ืนท่ี

แสดงถึงมตขิอง

คณะกรรมการ

มลูนิธิให้มีการ

แก้ไขเพิ่มเตมิ

ของมลูนิธิ 

- 0 3 ฉบบั - 

3) 

ข้อบงัคบัของ

มลูนิธิในปัจจบุนั

และข้อบงัคบัของ

มลูนิธิในสว่นท่ี

ประสงค์จะขอ

แก้ไขเพิ่มเตมิ 

(พร้อมตาราง

เปรียบเทียบ) 

- 0 3 ฉบบั - 

4) แผนผงั - 0 3 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยสงัเขปแสดง

ท่ีตัง้สํานกังาน

ใหญ่หรือ

สํานกังานสาขา

แหง่ใหมข่อง

มลูนิธิและ

หนงัสืออนญุาต

จากเจ้าของหรือ

ผู้ครอบครองให้

ใช้สถานท่ี

ดงักลา่ว ในกรณี

ท่ีมีการ

เปล่ียนแปลงท่ีตัง้

สํานกังานใหญ่

หรือสํานกังาน

สาขา พร้อม

เอกสารแสดง

กรรมสิทธ์ิ หรือ

สิทธิครอบครอง 

เชน่ โฉนดท่ีดิน 

สญัญาเชา่ เป็น

ต้น 

5) 

รายช่ือ

คณะกรรมการ

มลูนิธิชดุปัจจบุนั 

(ม.น.4) 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมคาํขอ 
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 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเตมิข้อบังคับมูลนิธิ 

 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  

1) แบบคําขอจดทะเบียนการแก้ไขเพิ่มเตมิข้อบบัคบัของมลูนิธิ (ม.น.2) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

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

 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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