
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัมลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ขอ้บงัคับของมลูนธิทิีน่ายทะเบยีนมลูนธิไิดรั้บจดทะเบยีนไวแ้ลว้หากกรรมการมลูนธิเิห็นวา่ขอ้บงัคับบางขอ้ยังไมเ่หมาะสมกบั

สถานการณ์ปัจจบุนัคณะกรรมการมลูนธิสิามารถขอแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบันัน้ๆไดโ้ดยตอ้งเป็นไปตามขอ้บงัคับของมูลนธิทิีไ่ด ้

ก าหนดไวซ้ึง่ตอ้งท าโดยมตขิองทีป่ระชมุคณะกรรมการมลูนธิแิละตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนมลูนธิภิายใน 30 วนั

นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับของมลูนธิยิืน่แบบค าขอ

จดทะเบยีนตามแบบม.น.2 และส านักงานเขตตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐานประกอบตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอม.น.2 วา่

ครบถว้นหรอืไม่ 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอม.น.2 และเสนอ

ความเห็นตามล าดับชัน้พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบ

ค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

มลูนธิกิรุงเทพมหานคร 

 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถามความเห็นกรณีมลูนธิมิชี ือ่วัตถปุระสงคห์รอืเครือ่งหมาย

ทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกับหน่วยงานราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

30 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหานครรับจดทะเบยีนและจัดสง่

เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

6) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 

  

 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนรับเอกสารและช าระ

คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 

  

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัของมูลนธิ ิ(ม.น.2) 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมหรอืเอกสำรอืน่ทีแ่สดงถงึมตขิอง

คณะกรรมกำรมูลนธิใิหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิของมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิใินปจัจบุนัและขอ้บงัคบัของมูลนธิใินสว่นที่

ประสงคจ์ะขอแกไ้ขเพิม่เตมิ (พรอ้มตำรำงเปรยีบเทยีบ) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

แผนผงัโดยสงัเขปแสดงทีต่ ัง้ส ำนกังำนใหญห่รอืส ำนกังำนสำขำ

แหง่ใหมข่องมูลนธิแิละหนงัสอือนุญำตจำกเจำ้ของหรอืผู ้

ครอบครองใหใ้ชส้ถำนทีด่งักลำ่วในกรณีทีม่กีำรเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้

ส ำนกังำนใหญห่รอืส ำนกังำนสำขำพรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิ์

หรอืสทิธคิรอบครองเช่นโฉนดทีด่นิสญัญำเช่ำเป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

รำยชือ่คณะกรรมกำรมูลนธิชุิดปจัจบุนั (ม.น.4) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 

 

2) คำ่จดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัมูลนธิ ิ

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอจดทะเบยีนการแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บบัคับของมลูนธิ ิ(ม.น.2) 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

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

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัมูลนธิ ิ

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



2)กฎกระทรวงวา่ดว้ยการจดทะเบยีนมลูนธิกิารด าเนนิกจิการและการทะเบยีนมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

3)กฎกระทรวงวา่ดว้ยคา่ธรรมเนยีมมลูนธิแิละการยกเวน้คา่ธรรมเนยีมมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

4)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับมลูนธิฝ่ิายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ขอ้บงัคับของสมาคมทีน่ายทะเบยีนสมาคมไดรั้บจดทะเบยีนไวแ้ลว้หากสมาชกิของสมาคมเห็นวา่ขอ้บงัคับบางขอ้ยังไมเ่หมาะสม

กบัสถานการณ์ปัจจบุนัสมาชกิของสมาคมสามารถแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบันัน้ๆไดโ้ดยตอ้งเป็นตามขอ้บงัคับของสมาคมทีไ่ด ้

ก าหนดไวซ้ึง่ตอ้งท าโดยมตขิองทีป่ระชมุใหญข่องสมาคมและตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนสมาคมภายใน 14 วนั

นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับของสมาคมยืน่แบบค า

ขอจดทะเบยีนตามแบบส.ค.2 และส านักงานเขตตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานประกอบตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ค.2 วา่

ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ค. 2 และเสนอ

ความเห็นตามล าดับชัน้พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบ

ค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

สมาคมกรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถามความเห็นกรณีสมาคมมชีือ่วตัถุประสงคห์รอืเครือ่งหมาย

ทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกับหน่วยงานราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

30 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนสมาคมพจิารณารับจดทะเบยีนและจัดสง่เอกสารให ้

ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

6) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนรับเอกสารและช าระ

คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคม 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

กรุงเทพมหานคร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

รำยงำนกำรประชุมของทีป่ระชุมใหญท่ีม่มีตใิหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิ

ขอ้บงัคบัของสมำคม 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของสมำคมฉบบัเกำ่และฉบบัใหม่ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ตำรำงเปรยีบเทยีบขอ้บงัคบัของสมำคมฉบบัเกำ่และฉบบัใหม่ 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้สงัเขปของสมำคมและหนงัสอือนุญำตใหใ้ช้

สถำนทีต่ ัง้ของสมำคมในกรณีทีม่กีำรเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส ำนกังำน

ใหญห่รอืส ำนกังำนสำขำหรอืมกีำรต ัง้ส ำนกังำนสำขำขึน่ใหม่

พรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองเชน่โฉนดทีด่นิ

หรอืสญัญำเชำ่เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

รำยชือ่คณะกรรมกำรสมำคมชุดปจัจบุนั 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรุงเทพมหานคร 

 

คำ่ธรรมเนยีม 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 5 บาท 

 

 

2) คำ่จดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 200 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับของสมาคม (ส.ค.2) 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมาคม 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



2)ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมลงวนัที ่15 กนัยายน 2547 

 

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

 

4)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

5)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับสมาคมฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ขอ้บงัคับของสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหท์ีน่ายทะเบยีนรับจดทะเบยีนไวแ้ลว้หากสมาคมเห็นวา่บางขอ้ยังไมเ่หมาะสมกบั

สถานการณ์ปัจจบุนัสมาคมสามารถแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบันัน้ไดโ้ดยตอ้งเป็นไปตามพระราชบญัญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะห์

พ.ศ. 2545 มาตรา 16 ซึง่ตอ้งท าโดยมตทิีป่ระชมุใหญ่และตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนภายใน 14 วนันับแตว่นัทีท่ี่

ประชมุใหญล่งมต ิ

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคับยืน่ค าขอตามแบบ

ส.ฌ. 4  

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบตามที่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ฌ. 4 วา่ครบถว้นหรอืไม่  

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด

เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

4 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) - 

มอบเอกสารแกผู่ข้อจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั (แบบส.ฌ.4) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

รำยงำนกำรประชุมใหญท่ีม่มีตใิหม้กีำรแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหเ์ฉพำะสว่นทีแ่กไ้ขหรอื

เพิม่เตมิ 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

4) 

 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้ของส ำนกังำนของสมำคม (หำกมกีำรแกไ้ขเรือ่ง

ทีต่ ัง้) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอือนุญำตใหใ้ชส้ถำนทีเ่ป็นทีต่ ัง้ของสมำคม(หำกมกีำรแกไ้ข

เรือ่งทีต่ ัง้) พรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองเชน่

โฉนดทีด่นิสญัญำเช่ำเป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 



ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

2)ค าสัง่ส านักงานกจิการสตรแีละสถาบนัครอบครัวที ่39/2547 เรือ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหป์ระจ า

ทอ้งทีก่รุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

3)ประกาศกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยเ์รือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยืน่ค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม

ฌาปนกจิสงเคราะหจ์ดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัจดทะเบยีนแตง่ตัง้และเปลีย่นตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกจิ

สงเคราะหแ์ละแบบของใบส าคัญแสดงการจดทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคับสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหฝ่์ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงคจ์ะสรา้งมัสยดิตอ้งยืน่แบบค าขอสรา้งและจัดตัง้มัสยดิ (แบบบอ.1) พรอ้มเอกสารประกอบเพือ่ขอความเห็นชอบตอ่

คณะกรรมการอสิลามประจ ากรุงเทพมหานครเมือ่ไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการอสิลามประจ ากรุงเทพมหานครแลว้จงึจะ

สรา้งมัสยดิไดแ้ละเมือ่สรา้งมัสยดิเสร็จพรอ้มจะปฏบิตัศิาสนกจิใหย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ (แบบบอ.2) พรอ้มเอกสาร

ประกอบตอ่ผูอ้ านวยการเขตทอ้งทีเ่พือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งและเสนอความเห็นไปยังพนักงานเจา้หนา้ที่(ปลดั

กรุงเทพมหานคร) เพือ่พจิารณามคี าสัง่รับจดทะเบยีนหรอืไมรั่บจดทะเบยีนมัสยดิทีไ่ดรั้บการจดทะเบยีนตามกฎหมายมฐีานะเป็น

นติบิคุคลทัง้นีห้ากผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิไม่ไดเ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิใ์นทีด่นิและอาคารอนัทีต่ัง้เป็นของมัสยดิทีข่อ

จดทะเบยีนตอ้งแนบหนังสอืค ามั่นจากเจา้ของกรรมสทิธิท์ีด่นิและอาคารประกอบดว้ย 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :24 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูไ้ดรั้บความเห็นชอบใหส้รา้งและจัดตัง้มัสยดิยืน่ค าขอจด

ทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ (แบบบอ.2) 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารและตรวจทีต่ัง้มัสยดิ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีเ่สนอเรือ่งตอ่ผูอ้ านวยการเขตตามล าดบัชัน้ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

ผูอ้ านวยการเขตพจิารณาและเสนอความเห็นตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่(ปลดักรุงเทพมหานคร) 

 

(หมายเหต:ุ -) 

7 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

5) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตสง่เอกสารใหส้ านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่ านักงานปกครองและทะเบยีนตรวจสอบความถกูตอ้ง

ของเอกสารจัดพมิพท์ะเบยีนมัสยดิและหนังสอืส าคญัแสดงการ

จดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิเสนอพนักงานเจา้หนา้ที ่(ปลดั

กรุงเทพมหานคร) 

ตามล าดบัชัน้ 

 

(หมายเหต:ุ -) 

3 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) กำรพจิำรณำ 

พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณามคี าสัง่รับจดทะเบยีนหรอืไมรั่บจด

ทะเบยีน  

 

(หมายเหต:ุ (- กรณีไมรั่บจดทะเบยีนตอ้งชีแ้จงเหตผุลใหผู้ย้ืน่

คา่ขอทราบและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 7 วนั)) 

10 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

8) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ 1 วนั กรุงเทพมหานคร 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครสง่เรือ่งใหส้ านักงานเขต 

(หมายเหต:ุ -) 

 

9) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอและ สง่มอบหนังสอืส าคัญแสดง

การจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิ (แบบบอ.2) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หนงัสอืแจง้มตเิห็นชอบใหจ้ดัต ัง้มสัยดิของคณะกรรมกำรอสิลำม

ประจ ำกรุงเทพมหำนคร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ส ำเนำหนงัสอือนุญำตใหก้อ่สรำ้งอำคำรมสัยดิหรอืใบรบัแจง้กำร

กอ่สรำ้งอำคำรมสัยดิตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรควบคมุอำคำร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

5) 

 

กรณีผูย้ ืน่ค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิมใิชเ่ป็นเจำ้ของกรรมสทิธิ์

ท ีด่นิและอำคำรมสัยดิตอ้งแนบหนงัสอืค ำม ัน่จำกเจำ้ของกรรมสทิธิ์

ท ีด่นิและอำคำรมสัยดิวำ่จะโอนกรรมสทิธิท์ ีด่นิและอำคำรมสัยดิ

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ใหแ้กม่สัยดิเมือ่ไดร้บักำรจดทะเบยีน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



1)พ.ร.บ. การบรหิารองคก์รศาสนาอสิสามพ.ศ. 2540 

 

2)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบญัญัตกิารบรหิารองคก์รศาสนาอสิลามพ.ศ. 2540 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:กฎกระทรวงฉบับที ่2 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบญัญัตกิาร

บรหิารองคก์รศาสนาอสิลามพ.ศ. 2540 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้มลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

มลูนธิเิป็นทรัพยส์นิทีจั่ดสรรไวโ้ดยเฉพาะส าหรับวัตถปุระสงคเ์พือ่การกศุลสาธารณะโดยมไิดมุ้ง่หาประโยชนม์าแบง่ปันกนัและ

ตอ้งจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลตามกฎหมายแพ่งและพาณชิยก์ารจดทะเบยีนจัดตัง้ตอ้งมเีงนิทนุจดทะเบยีนไมน่อ้ยกวา่ 200,000 

บาทและมกีรรมการบรหิารไมน่อ้ยกวา่ 3 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้มูลนธิยิืน่แบบค าขอจดทะเบยีนตามแบบ

ม.น.1 และส านักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบ

ตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอม.น.1 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นค าขอม.น.1 และเสนอความเห็น

ตามล าดบัชัน้พรอ้มทัง้สง่ค าขอและเอกสารประกอบค าขอให ้

ส านักปลดักรุงเ่ท่พมหานคร 

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

สมาคมกรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถามความเห็นกรณีมลูนธิมิชี ือ่วัตถปุระสงคห์รอืเครือ่งหมาย

ทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกับหน่วยงานราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

30 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหานครรับจดทะเบยีนและจัดสง่

เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักงานปลดักระทรวง

มหาดไทย 

 

6) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต  

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนรับเอกสารและช าระ

คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มูลนธิ ิ( ม.น.1) 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) รำยชือ่เจำ้ของทรพัยส์นิและรำยกำรทรพัยส์นิทีจ่ะจดัสรร ส ำหรบั - 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 มูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

3) 

 

รำยชือ่ทีอ่ยูแ่ละอำชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรมูลนธิทิุกคน 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

ค ำม ัน่วำ่จะใหท้รพัยส์นิแกมู่ลนธิขิองเจำ้ของทรพัยส์นิ ตำม 

(2) ทีม่ผีลตำมกฎหมำย 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

ส ำเนำพนิยักรรมในกรณีทีก่ำรขอจดทะเบยีนมูลนธิ ิ หรอื

กำรจดัทรพัยส์นิส ำหรบัมูลนธิติำม (2) เกดิขึน้โดยผลของ

พนิยักรรมน ัน้ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

บนัทกึค ำใหก้ำรของบุคคลทีจ่ะเป็นกรรมกำรมูลฺนธิ ิ

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(แนบส าเนาภาพถา่ยบต้รประจ าตัวประชาชนหรอืบัตร

ประจ าตวัอืน่ทีส่ว่นราชการหน่วยงานของรัฐหรอืรัฐวสิาหกจิออกใหแ้ละ

ส าเนาทะเบยีนบา้นคนละ 3 ชดุ) 

- 

8) 

 

แผนผงัโดยสงัเขปแสดงทีต่ ัง้ส ำนกังำนใหญแ่ละทีต่ ัง้ส ำนกังำน

สำขำท ัง้ปวง  (ถำ้ม)ี 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

9) 

 

หนงัสอือนุญำตจำกเจำ้ของหรอืผูค้รอบครองใหใ้ชส้ถำนทีต่ำม 

(8) พรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรองครองเชน่โฉนด

ทีด่นิสญัญำเชำ่เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

10) 

 

รำยงำนกำรประชุมจดัต ัง้มูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

11) 

 

เอกสำรอืน่ๆเชน่หนงัสอือนุญำตจำกเจำ้ของชือ่หรอืทำยำทหรอื

สว่นรำชกำรหนว่ยงำนของรฐัหรอืนติบิุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

12) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ื่น่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 

 

2) คำ่จดทะเบยีนจดัต ัง้มูลนธิ ิ

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 200 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้มลูนธิ ิ(ม.น. 1) 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

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

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนจัดตัง้มลูนธิ ิ

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

2)กฎกระทรวงวา่ดว้ยการจดทะเบยีนมลูนธิกิารด าเนนิกจิการและการทะเบยีนมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

3)กฎกระทรวงวา่ดว้ยคา่ธรรมเนยีมมลูนธิแิละการยกเวน้คา่ธรรมเนยีมมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

4)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนจัดตัง้มลูนธิฝ่ิายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

สมาคมเป็นการกอ่ตัง้เพือ่ด าเนนิการใดๆของคณะบคุคลอนัมลีักษณะตอ่เนือ่งร่วมกนัและมใิชเ่ป็นการหาก าไรหรอืรายไดม้า

แบง่ปันกนัโดยมขีอ้บงัคบัของสมาคมเป็นแนวทางในการด าเนนิการและไดม้กีารจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลตามทีก่ าหนดไวใ้น

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคมยืน่แบบค าขอจดทะเบยีนตามแบบ

ส.ค.1 

และส านักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบตามที่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ค.1 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ค.1 และเสนอ

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ความเห็นตามล าดับชัน้พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบ

ค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

สมาคมกรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถามความเห็นกรณีสมาคมมชีือ่วตัถุประสงคห์รอืเครือ่งหมาย

ทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกับหน่วยงานราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

30 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนสมาคมพจิารณารับจดทะเบยีนและจัดสง่เอกสารให ้

ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักงานปลดักระทรวง

มหาดไทย 

 

6) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 

  

 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนรับเอกสารและช าระ

คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคม ( ส.ค.1) 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

ขอ้บงัคบัของสมำคม 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

รำยชือ่ทีอ่ยูแ่ละอำชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นสมำชกิไมน่อ้ยกวำ่10 คน 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

รำยชือ่ทีอ่ยูแ่ละอำชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรของสมำคม 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

รำยงำนกำรประชุมจดัต ัง้สมำคม 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

แผนผงัทีต่ ัง้สงัเขปของสมำคมท ัง้ส ำนกังำนใหญแ่ละส ำนกังำน

สำขำ (ถำ้ม)ี  

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

หนงัสอือนุญำตใหใ้ชส้ถำนทีข่องสมำคม พรอ้มเอกสำรแสดง

กรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรองครองเชน่โฉนดทีด่นิสญัญำเชำ่เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

8) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ส าเนาหรอืภาพถา่ยบตัรประจ าตัวประชาชนหรอืบัตรอืน่ทีท่าง

ราชการออกใหแ้ละภาพถา่ยส าเนาทะเบยีนบา้นของผูจ้ะเป็นสมาชกิซึง่

ยืน่ค าขอและผูจ้ะเป็นกรรมการของสมาคมแนบกับบนัทกึค าใหก้ารของผู ้

ทีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม) 

9) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคมแนบกับ

บนัทกึค าใหก้ารของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 5 บาท 

 

 

2) คำ่จดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118  แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918  ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม(ส.ค.1) 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 



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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมลงวนัที ่15 กนัยายน 2547 

 

2)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

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

 

4)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

5)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

6)พระราชบัญญัตวิฒันธรรมแห่งชาตพิ.ศ. 2485 แกไ้ขโดยพระราชบัญญัตวิฒันธรรมแหง่ชาต ิ(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2486 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคมฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

การด าเนนิการฌาปนกจิสงเคราะหใ์นลกัษณะทีม่กีลุม่บคุคลใดตกลงเขา้ร่วมชว่ยเหลอืกนัเมือ่มกีารตายเกดิขึน้โดยมตีวักลางท า

หนา้ทีใ่นการเก็บเงนิจากผูท้ีต่กลงเขา้กนัทกุคนใหแ้กท่ายาทของผูต้ายเพือ่จัดการศพเชน่นีเ้ขา้ขา่ยตอ้งด าเนนิการจดทะเบยีน

จัดตัง้เป็นสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหต์ามพระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

ยืน่แบบค าขอจดทะเบยีนสมาคมฯตามแบบส.ฌ. 1  

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบตามที่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ฌ.1 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด

เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

4 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) - 

มอบเอกสารแกผู่เ้ริม่กอ่การ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดัต ัง้สมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์(แบบส.ฌ.1) และ

ตอ้งมผีูเ้ร ิม่กอ่กำรจดัต ัง้จ ำนวนไมน่อ้ยกวำ่ 7 คนลงนำมในค ำขอ 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ขอ้บงัคบัของสมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหตุ(ผูเ้ริม่กอ่การจัดตัง้ทกุคน) 

4) 

 

ประวตัขิองผูเ้ร ิม่กอ่กำรจดัต ัง้ทุกคนตำมแบบส.ฌ. 2 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้ของส ำนกังำนของสมำคม 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หนงัสอือนุญำตใหใ้ชส้ถำนทีเ่ป็นทีต่ ัง้ของสมำคม พรอ้มเอกสำร

แสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองเชน่โฉนดทีด่นิสญัญำเชำ่เป็น

ตน้ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูเ้ริม่กอ่การทกุคน) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

 

 

2) คำ่ธรรมเนยีมใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนสมำคมฯแบบส.ฌ. 3 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประกาศกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยเ์รือ่งคณุสมบตัขิองผูเ้ริม่กอ่การจัดตัง้สมาคมฌาปนกจิ

สงเคราะห ์

 

2)กฎกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยว์า่ดว้ยก าหนดอัตราเงนิคา่สมัครเงนิคา่บ ารุงและเงนิสงเคราะหพ์.ศ. 

2547 

 

3)พระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

4)ระเบยีบกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยว์า่ดว้ยคณุสมบัตขิองกรรมการสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 

2545 

 

5)กฎกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยว์า่ดว้ยก าหนดคา่ธรรมเนยีมพ.ศ. 2547 

 

6)กฎกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยว์า่ดว้ยก าหนดอัตราการหักเงนิสงเคราะหพ์.ศ. 2547 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

7)ประกาศกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยเ์รือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยืน่ค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม

ฌาปนกจิสงเคราะหจ์ดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัจดทะเบยีนแตง่ตัง้และเปลีย่นตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกจิ

สงเคราะหแ์ละแบบของใบส าคัญแสดงการจดทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์  

 

8)ค าสัง่ส านักงานกจิการสตรแีละสถาบนัครอบครัวที ่39/2547 เรือ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหป์ระจ า

ทอ้งทีก่รุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

9)ประกาศกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยเ์รือ่งคณุสมบตัขิองสมาชกิหลักเกณฑแ์ละเงือ่นไขในการรับ

สมาชกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคมฌาปนกจิสงเคราะหฝ่์ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมกำรสมำคมขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง

กรรมกำรของสมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่สมาคมไดม้กีารจดทะเบยีนจัดตัง้เป็นนติบิคุคลแลว้ตอ้งมคีณะกรรมการสมาคมเป็นผูบ้รหิารงานหากคณะกรรมการสมาคมมี

การครบวาระการด ารงต าแหน่งตามขอ้บังคับของสมาคมหรอืมคีณะกรรมการสมาคมพน้จากต าแหน่งในกรณีตา่งๆตามทีก่ าหนด

ในขอ้บงัคับหรอืมกีารแตง่ตัง้กรรมการสมาคมเพิม่เตมิเมือ่สมาคมไดจ้ัดใหม้กีารประชมุใหญข่องสมาคมหรอืจัดใหม้กีารประชมุ

คณะกรรมการสมาคมตามทีก่ าหนดไวใ้นขอ้บงัคับของสมาคมแลว้แตก่รณีตอ้งมกีารพจิารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการบรหิารงานของ

สมาคมชดุใหมแ่ทนชดุเดมิทีค่รบวาระหรอืพจิารณาเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคมแลว้แตก่รณีและตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่

นายทะเบยีนสมาคมภายใน 30 วนันับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้ออนุญาตจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุ

หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคมยืน่แบบค าขอจดทะเบยีน

ตามแบบส.ค.3 และส านักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

ประกอบตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ค.3 วา่ครบถว้นหรอืไม ่

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ค. 3 และเสนอ

ความเห็นตามล าดับชัน้พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบ

ค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

สมาคมกรุงเทพมหานคร 

 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

กรณีกรรมการสมาคมเป็นคนตา่งดา้วหรอืฐานะและความ

ประพฤตขิองบคุคลทีจ่ะเป็นกรรมการสมาคมเขา้ขา่ยทีจ่ะตอ้ง

หารอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

(หมายเหต:ุ -) 

30 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนสมาคมกรุงเทพมหานครรับจดทะเบยีนและจัดสง่

เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

6) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 

 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนรับเอกสารและช าระ

คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ค ำขอจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมกำรขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง

กรรมกำรของสมำคม (ส.ค.3) 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บญัชรีำยชือ่กรรมกำรเกำ่และกรรมกำรใหม ่

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบของสมำคม 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

รำยงำนกำรประชุมของสมำคมทีม่มีตใิหม้กีำรแตง่ต ัง้กรรมกำรขึน้

ใหมท่ ัง้ชุด  หรอืกำรเปลีย่นแปลงกรรมกำรของ

สมำคม 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

บนัทกึค ำใหก้ำรผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรสมำคมพรอ้มแนบส ำเนำบตัร

ประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้นของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำร

สมำคม 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้น

ของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคมคนละ 3 ฉบบั) 

กรุงเทพมหานคร 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 5 บาท 

 

 

2) ค่ำจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งต ัง้กรรมกำรขึน้ใหม่ท ัง้ชุดหรือ

เปลีย่นแปลงกรรมกำรของสมำคม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 200 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการของสมาคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุหรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคม (ส.ค.3) 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุหรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคม 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



2)ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมลงวนัที ่15 กนัยายน 2547 

 

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

 

4)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

5)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุหรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคมฝ่าย

ปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรมลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่มลูนธิไิดม้กีารจดทะเบยีนจัดตัง้เป็นนติบิคุคลแลว้ตอ้งมคีณะกรรมการมลูนธิเิป็นผูบ้รหิารงานหากคณะกรรมการมลูนธิคิรบ

วาระการด ารงต าแหน่งตามขอ้บงัคบัของมลูนธิหิรอืมคีณะกรรมการมลูนธิพิน้จากต าแหน่งในกรณีตา่งๆตามทีก่ าหนดในขอ้บังคบั

หรอืมกีารแตง่ตัง้กรรมการมลูนธิเิพิม่เตมิมลูนธิติอ้งมกีารจัดประชมุคณะกรรมการมลูนธิติามทีก่ าหนดไวใ้นขอ้บงัคับและตอ้งน าไป

จดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนมลูนธิภิายใน 30 วนันับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของมูลนธิยิืน่

แบบค าขอจดทะเบยีนตามแบบม.น.2 และส านักงานเขต

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค า

ขอม.น.2 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอม.น.2 และเสนอ

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ความเห็นตามล าดับชัน้พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบ

ค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

มลูนธิกิรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถามความเห็นกรณีกรรมการของมลูนธิเิป็นคนตา่งดา้วหรอื

ฐานะและความประพฤตขิองบคุคลจะเป็นกรรมการมลูนธิเิขา้ขา่ย

ทีจ่ะตอ้งหารอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

(หมายเหต:ุ -) 

30 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหานครพจิารณารับจดทะเบยีนและ

จัดสง่เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

6) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครสง่เรือ่งใหส้ านักงานเขต 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนรับเอกสารและช าระ

คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) แบบค ำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงกรรมกำรของมูลนธิ ิ(ม.น.2) กรุงเทพมหานคร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมหรอืเอกสำรอืน่ทีแ่สดงถงึมตขิอง

คณะกรรมกำรมูลนธิใิหม้กีำรจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงกรรมกำร

ของมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิชุิดปจัจุบนั 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

รำยชือ่คณะกรรมกำรมูลนธิชุิดปจัจบุนั (ม.น.4) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

5) 

 

บนัทกึค ำใหก้ำรของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้นคน

ละ 3 ชดุ) 

- 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

 

2) คำ่จดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรมูลนธิ ิ

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของมูลนธิ ิ

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการมลูนธิ ิ

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

2)กฎกระทรวงวา่ดว้ยการจดทะเบยีนมลูนธิกิารด าเนนิกจิการและการทะเบยีนมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



3)กฎกระทรวงวา่ดว้ยคา่ธรรมเนยีมมลูนธิแิละการยกเวน้คา่ธรรมเนยีมมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

4)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการมลูนธิฝ่ิายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู

วมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงตวักรรมกำรสมำคมฌำปนกจิ

สงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

สมาคมฌาปนกจิสงเคราะหเ์มือ่ไดรั้บการจดทะเบยีนมฐีานะเป็นนติบิคุคลแลว้ตอ้งมคีณะกรรมการเป็นผูบ้รหิารงานแทนสมาคม

ฌาปนกจิสงเคราะหแ์ละคณะกรรมการจะตอ้งไดรั้บการเลอืกตัง้จากทีป่ระชมุใหญแ่ละมวีาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปีตาม

มาตรา 20 และมาตรา 21 ของพระราชบญัญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้และเปลีย่นตวักรรมการยืน่ค าขอตามแบบ

ส.ฌ. 6 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบตามที่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ฌ. 6 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด

เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

4 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) - 

มอบเอกสารแกผู่ข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นตัวกรรมการ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นตวักรรมกำร (แบบส.ฌ. 

6) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

รำยงำนกำรประชุมใหญท่ีม่มีตแิตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นตวักรรมกำร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ประวตัแิสดงหลกัฐำนของกรรมกำรผูไ้ดร้บักำรแตง่ต ัง้ (แบบส.ฌ. 

2) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

4) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้งและกรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลง

ตวักรรมการ) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

รูปถำ่ยขนำด 3x4 ซ.ม. 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

ใบส ำคญักำรแตง่ต ัง้กรรมกำรชุดเดมิ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

7) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ(กรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงตัวกรรมการ) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทข์องส านักงานเขต 50 เขต 

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

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ค าสัง่ส านักงานกจิการสตรแีละสถาบนัครอบครัวที ่39/2547 เรือ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหป์ระจ า

ทอ้งทีก่รุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

2)ประกาศกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยเ์รือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยืน่ค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม

ฌาปนกจิสงเคราะหจ์ดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัจดทะเบยีนแตง่ตัง้และเปลีย่นตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกจิ

สงเคราะหแ์ละแบบของใบส าคัญแสดงการจดทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

 

3)พระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

4)ระเบยีบกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยว์า่ดว้ยคณุสมบัตขิองกรรมการสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 

2545 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหฝ่์ายปกครอง

ส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยก์ าหนดใหก้ารซือ้ขายขายฝากการแลกเปลีย่นใหจ้ านองและไถถ่อนจ านองเรอืทีม่รีะวางตัง้แต ่

6 ตนัขึน้ไปหรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไปตอ้งท าเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีห่ากเรอืดังกลา่วเป็น

เรอืทีจ่ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม (เรอืทีม่วีตัถุประสงคเ์พือ่การคา้หรอืการประมง) กฎหมายก าหนดใหก้รมเจา้ทา่มี

หนา้ทีด่ าเนนิการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิใ์หแ้กเ่จา้ของเรอืเหลา่นัน้แตเ่รอืทีม่รีะวางตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไปหรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวาง

ตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไปทีม่ใีบอนุญาตใชเ้รอืและเรอืนัน้ไม่ไดจ้ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยามหากจะโอนกรรมสทิธิก์ฎหมาย

ไมไ่ดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องหน่วยงานใดในการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิเ์รอืดงันัน้จงึเป็นหนา้ทีข่องนายอ าเภอ/

ผูอ้ านวยการเขตตอ้งด าเนนิการตามพระราชบัญญัตลิกัษณะปกครองทอ้งทีพ่.ศ. 2457 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :35 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

คูก่รณีหรอืผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค ารอ้งตามแบบค ารอ้งทั่วไป 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ส านักงานเขตสง่เอกสารสทิธิใ์นเรอืไปตรวจสอบกับกรมเจา้ทา่

เพือ่ใหรู้ว้า่การจดทะเบยีนนติกิรรมอยูใ่นอ านาจหนา้ทีข่องกรม

เจา้ทา่หรอืส านักงานเขตกรณีโอนมรดกตอ้งจัดท าประกาศปิด

ไวณ้ส านักงานเขตและทีต่ัวเรอืไมน่อ้ยกวา่ 30 วนัวา่จะมบีคุคล

ใดคดัคา้นหรอืไม่ 

 

(หมายเหต:ุ (กรณีไมใ่ชก่ารโอนมรดกจะใชเ้วลานอ้ยกวา่ 30 

วนั)) 

32 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

เมือ่ไดรั้บการแจง้ตอบจากกรมเจา้ทา่หรอืครบก าหนดเวลา

ประกาศเจา้หนา้ทีเ่ชญิคูก่รณีมาลงลายมอืชือ่ในหนังสอืสญัญาที่

จะจดนติกิรรม  

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีจ่ดขอ้ความในหนังสอืสญัญาลงในสมดุทะเบยีนนติิ

กรรมและบนัทกึในแบบพมิพป์.ค.34 ทัง้ 2 ตอน 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฉ่ีกแบบพมิพป์.ค.34 ออกจากกนัแลว้เพือ่ปิดผนกึตดิ

กบัหนังสอืสญัญาทัง้สองฉบับโดยประทบัตราคาบเกีย่วตรงรอย

ผนกึและเขยีนขอ้ความวา่“ไดจ้ดทะเบยีนนติกิรรมแลว้เลข

ทะเบยีนที ่...   ลงวนัที ่... 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

7) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีเ่สนอผูอ้ านวยการเขตลงนามในแบบพมิพป์.ค.34 ที่

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ผนกึตดิกับหนังสอืสญัญาเรยีบรอ้ยแลว้และลงนามในสมดุการ

เขยีนนติกิรรม 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

 

8) - 

เจา้หนา้ทีจั่ดท าส าเนาหนังสอืสญัญาจ านวน 1 ชดุเพือ่เก็บไว ้

เป็นหลกัฐาน 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

9) - 

เจา้หนา้ทีเ่รยีกเก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิ 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

10) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบเอกสารในขอ้ 8 ใหคู้ก่รณี 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(คูก่รณีและผูม้อบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำเอกสำรแสดงกรรมสทิธิเ์รอื 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมเจา้ทา่ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) 

 

หนงัสอืสญัญำทีจ่ะจดนติกิรรม 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

หนงัสอืยนิยอมของคูส่มรส (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

6) 

 

หลกัฐำนกำรจดทะเบยีนเป็นนติบิุคคล (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1)  คำ่ธรรมเนยีมจดัท ำสญัญำทีม่ทีุนทรพัย ์

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

 

 

2) คูฉ่บบัหนงัสอืสญัญำตำมขอ้ 1 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

 

 

3) คำ่จดทะเบยีนนติกิรรม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และโทรศพัทข์องส านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนนติกิรรม 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งทีพ่.ศ. 2457 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่ไดก าหนด 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนนติกิรรมฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรำยกำรทะเบยีนพำณิชย ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบ้ัญญัตเิกีย่วกับการเปลีย่นแปลงรายการใดๆเกีย่วกับการจดทะเบยีน

พาณชิยไ์ดแ้ก1่.ชือ่อายเุชือ้ชาตสิญัชาตแิละต าบลทีอ่ยูข่องผูป้ระกอบพาณชิยกจิ 2. ชือ่ทีใ่ชใ้นการประกอบพาณิชยกจิ 3. ชนดิ

แหง่พาณชิยกจิ 4. จ านวนเงนิทนุที6่. ชือ่อายเุชือ้ชาตสิญัชาตติ าบลทีอ่ยู่และจ านวนทนุลงหุน้ของผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่น

และจ านวนเงนิทนุของหา้งหุน้สว่น 7. จ านวนเงนิทนุจ านวนหุน้และมลูคา่หุน้ของบรษัิทจ ากัดจ านวนและมูลคา่หุน้ทีบ่คุคลแตล่ะ

สญัชาตถิอือยู ่8. วนัทีเ่ริม่ตน้ประกอบพาณิชยกจิในไทย 9. วนัขอจดทะเบยีนพาณชิย ์10. ชือ่ทีใ่ชใ้นการประกอบพาณชิยกจิชือ่

สญัชาตแิละต าบลทีอ่ยูข่องผูโ้อนพาณชิยกจิใหว้นัทีแ่ละเหตทุีไ่ดรั้บโอนใหย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนณส านักทะเบยีนพาณิชยแ์หง่

ทอ้งที ่

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ย

ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 1 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (เลขที ่173 ชัน้ 1 ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 1 

ถนนดนิสอแขวงเสาชงิชา้เขตพระนครกรุงเทพมหานคร 10200 

โทรศพัท ์02 221 2141 - 69 ตอ่ 1562)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :60 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนพาณชิยแ์กไ้ขเปลีย่นแปลงรายการยืน่แบบค า

ขอณส านักงานเขตทีจ่ดทะเบยีนไว ้     

 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานเอกสารประกอบวา่

ครบถว้นหรอืไม่ 

 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ายละเอยีดลงใน

ทะเบยีนพาณชิยแ์ละตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 

 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

20 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้ 

จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) - 

มอบใบทะเบยีนพาณิชยแ์กผู่ย้ืน่ค าขอ   

  

 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรำยกำร (แบบทพ.) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(เจา้ของกจิการหรอืหุน้สว่นผูจั้ดการกรณีนติบิคุคล

ตา่งประเทศใชบ้ัตรประจ าตัวประชาชนของผูรั้บผดิชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(เจา้ของกจิการ) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจพรอ้มตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

5) 

 

ใบทะเบยีนพำณชิยฉ์บบัจรงิหรอืใบแจง้ควำมกรณีใบทะเบยีน

พำณชิยส์ญูหำย 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

เอกสำรอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเปลีย่นแปลง คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

(หมายเหต:ุ -)  

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนพาณชิย ์

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิารทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

 

2)ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่2448/2553 เรือ่งมอบหมายใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบยีนพาณชิยต์ามประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2549 

 

3)ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย ์

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนพาณชิยฝ่์ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 21/09/2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนพำณิชยจ์ดัต ัง้ใหม ่
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 มาตรา 6 ไดก้ าหนดใหก้จิการดงัตอ่ไปนีเ้ป็นพาณชิยกจิไดแ้ก่1. การท าโรงสขีา้ว

และการท าโรงเลือ่ยทีใ่ชเ้ครือ่งจักร2. การขายสนิคา้ไมว่า่อยา่งใดๆคดิรวมเป็นเงนิในวนัหนึง่วันใดขายไดเ้ป็นเงนิตัง้แต ่20 บาท

ขึน้ไปหรอืมสีนิคา้ไวเ้พือ่ขายมคีา่รวมเป็นเงนิ 500 บาทขึน้ไป3. การเป็นนายหนา้หรอืตวัแทนคา้ตา่งๆ 4. การประกอบหัตถกรรม

หรอืการอตุสาหกรรมและขายสนิคา้ทีผ่ลติไดม้คีา่รวมเป็นเงนิในวนัหนึง่วนัใดเป็นเงนิตัง้แต ่20 บาทขึน้ไปหรอืผลติสนิคา้ในวนั

หนึง่วนัใดมคีา่รวมเป็นเงนิ 500 บาทขึน้ไป5. การขนสง่ตา่งๆ 6.ขายหรอืใหเ้ชา่แผน่ซดีแีถบบนัทกึแผน่วดีทีศัน์ดวีดี7ี. ขายอญั

มณีและเครือ่งประดับ8. ซือ้ขายสนิคา้หรอืบรกิารโดยวธิกีารใชส้ือ่อเิล็กทรอนกิสผ์า่นระบบเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ต9. การบรกิาร

อนิเตอรเ์น็ต10. การใหเ้ชา่พืน้ทีข่องเครือ่งคอมพวิเตอรเ์ครอืขา่ย 11. บรกิารเป็นตลาดกลางในการซือ้ขายสนิคา้ 12. ผลติรับจา้ง

ผลติแผน่ซดีแีถวบนัทกึวดีทิัศน์ดวีดีเีฉพาะทีเ่กีย่วกับการบนัเทงิ 13. การใหบ้รกิารเครือ่งคอมพวิเตอรเ์พือ่ใชอ้นิเทอรเ์น็ต 14. 

การใหบ้รกิารฟังเพลงและรอ้งเพลงโดยคาราโอเกะ 15. การใหบ้รกิารเครือ่งเลน่เกมส ์16. การใหบ้รกิารตูเ้พลง 17. โรงงานแปร

สภาพแกะสลักและการท าหัตถกรรมจากงาชา้งการคา้ปลกีการคา้สง่งาชา้งและผลติภัณฑง์าชา้งและมาตรา 9 ไดบ้ัญญัตใิหผู้ ้

ประกอบพาณชิยกจิยืน่ค าขอจดทะเบยีนพาณชิยณ์ส านักทะเบยีนพาณิชยแ์หง่ทอ้งทีภ่ายในสามสบิวนันับแตว่นัทีเ่ริม่ประกอบ

พาณชิยก์จินัน้ซึง่มาตรา 11 ไดก้ าหนดใหก้รุงเทพมหานครเป็นส านักงานทะเบยีนพาณชิยเ์พือ่รับจดทะเบยีนพาณิชยใ์นทอ้งที่

กรุงเทพมหานคร 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (เลขที ่173 ชัน้ 1 ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 1 

ถนนดนิสอแขวงเสาชงิชา้เขตพระนครกรุงเทพมหานคร 10200 

โทรศพัท ์02 221 2141 - 69 ตอ่ 156)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :60 นาท ี
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนพาณชิยจั์ดตัง้ใหมย่ืน่แบบค าขอณส านักงานเขต

ทีส่ านักงานตัง้อยู ่

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบวา่

ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ายละเอยีดลงใน

ทะเบยีนพาณชิยแ์ละตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

20 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) - 

มอบใบทะเบยีนพาณิชยแ์กผู่ย้ืน่ค าขอ  

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) แบบค ำขอจดทะเบยีนพำณิชยต์ ัง้ใหม ่(แบบทพ.) กรุงเทพมหานคร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(เจา้ของกจิการหรอืหุน้สว่นผูจั้ดการกรณีนติบิคุคล

ตา่งประเทศใชบ้ัตรประจ าตัวประชาชนของผูรั้บผดิชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(เจา้ของกจิการและสถานทีท่ีเ่ป็นทีต่ัง้ส านักงาน) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจพรอ้มตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท(ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

5) 

 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้ซึง่ใชป้ระกอบพำณชิยกจิ  

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

เอกสำรอืน่ๆ (ถำ้ม)ี เชน่กรณีมกีำรเชำ่สถำนที ่

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนต ัง้ใหม ่

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนพาณชิยจ์ัดตัง้ใหม่ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิารทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

 

2)ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 

 

3)ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่2448/2553 เรือ่งมอบหมายใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบยีนพาณชิยต์ามประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2549 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย ์

(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การจดทะเบยีนพาณชิยจั์ดตัง้ใหมฝ่่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรตดัทำยำทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยบ์รรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่เจา้มรดกจะตัดทายาทโดยธรรมของตนคนใดมใิหรั้บมรดกก็ไดแ้ต่

ดว้ยแสดงเจตนาชดัแจง้โดยพนัิยกรรมหรอืท าเป็นหนังสอืมอบไวแ้กพ่นักงานเจา้หนา้ทีโ่ดยใหย้ืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก. ๑ณ

ส านักงานเขตพรอ้มพยานอยา่งนอ้ย 2 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก. ๑ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบเอกสารหลักฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ขณะท า

หนังสอืตัดทายาทโดยธรรมหรอืท าพนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะ

สมบรูณ์ด ี

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

จัดพมิพห์นังสอืตดัทายาทโดยธรรม (พ.ก.4) หรอืพนัิยกรรมและ

ท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลง

นามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

45 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

 

 

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ        - อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าหนังสอืตัด

ทายาทโดยธรรมหรอืพนัิยกรรมแจง้ไวใ้หผู้ท้ าฯและพยาน 2 คน

ฟังตอ่หนา้ผูท้ าฯและพยานลงลายมอืชือ่ในหนังสอืตดัทายาท

โดยธรรมหรอืพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้อี านาจลงนามและผูม้อี านาจ

ลงนามอนุมัตใินหนังสอืตดัทายาทโดยธรรม (พ.ก.4) หรอื

พนัิยกรรมพรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่งและลงนามในสมดุ

ทะเบยีนออกใบรับตามแบบพ.ก. 8 

กรณีไม่อนุมัต ิ      - แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถ

อนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบหนังสอืตัดทายาทโดยธรรมใหก้บัผูข้อรับทีม่ี

สทิธโิดยคดัส าเนาไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้มประทับตราประจ า

ต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว(้กรณีเป็นพนัิยกรรมและจะรับ

พนัิยกรรมทนัทตีอ้งคดัส าเนาไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้ม

ประทับตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรมแบบพ.ก.1 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบรบัรองแพทย ์(ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 



ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การตดัทายาทโดยธรรมมใิหรั้บมรดก 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

2)กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การตดัทายาทโดยธรรมมใิหรั้บมรดกฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรถอนกำรตดัทำยำทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยบ์รรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่การแสดงเจตนาตดัมใิหรั้บมรดกนัน้จะถอนเสยีก็ไดถ้า้การตดัมใิห ้

รับมรดกนัน้ไดท้ าเป็นพนัิยกรรมจะถอนเสยีไดก็้แตโ่ดยพนัิยกรรมเทา่นัน้แตถ่า้การตดัมใิหรั้บมรดกไดท้ าเป็นหนังสอืมอบไวแ้ก่

พนักงานเจา้หนา้ทีก่ารถอนจะท าโดยพนัิยกรรมหรอืท าเป็นหนังสอืมอบไวแ้กพ่นักงานเจา้หนา้ทีก็่ไดโ้ดยใหย้ืน่ค ารอ้งตามแบบ

พ.ก. 1 ณส านักงานเขตพรอ้มพยานอยา่งนอ้ย 2 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก. 1 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบหลักฐานและเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง 

 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ขณะท า

หนังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรมหรอืท าพนัิยกรรมมี

สตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

จัดพมิพห์นังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรม (พ.ก.5) หรอื

พนัิยกรรมและท าความเห็นเสนอผูบ้งัคับบญัชาตามล าดบัชัน้

จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

45 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ  

- อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าหนังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรมหรอื

พนัิยกรรมแจง้ไวใ้หผู้ท้ าฯและพยาน 2 คนฟังตอ่หนา้ 

- ผูท้ าหนังสอืฯและพยานลงลายมอืชือ่ในหนังสอืถอนการตดั

ทายาทโดยธรรมหรอืพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้อี านาจลงนาม -ผูม้ี

อ านาจลงนามอนุมัตใินหนังสอืถอนการตัดทายาทโดยธรรม 

(พ.ก.5) หรอืพนัิยกรรมพรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่งและลง

นามในสมดุทะเบยีน 

กรณีไม่อนุมัต ิ  

-แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธิ

ในการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบหนังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรมใหก้บัผู ้

ขอรับทีม่สีทิธโิดยคดัส าเนาไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้ม

ประทับตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้(กรณีเป็นพนัิยกรรม

และจะรับพนัิยกรรมทนัทตีอ้งคัดส าเนาไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่

พรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งตำมแบบพ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนผูร้อ้งและพยานทัง้หมด) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หลกัฐำนกำรตดัทำยำทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

4) 

 

ใบรบัรองแพทย(์ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐและเอกชน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การถอนการตดัทายาทโดยธรรมมใิหรั้บมรดก 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

2)กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การถอนการตดัทายาทโดยธรรมมใิหรั้บมรดกฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำพนิยักรรมดว้ยวำจำ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยบ์รรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเองกรณีมพีฤตกิารณ์พเิศษซึง่ไม่สามารถท าพนัิยกรรมตามแบบอืน่ทีก่ฎหมายก าหนดไดเ้ชน่ตกอยูใ่นอนัตราย

ใกลค้วามตายหรอืเวลามโีรคระบาดหรอืสงครามและไม่อาจหาเครือ่งมอืเครือ่งเขยีนไดท้นัทว่งทบีคุคลนัน้จะท าพนัิยกรรมดว้ย

วาจาก็ไดโ้ดยแสดงเจตนาขอ้ก าหนดพนัิยตอ่หนา้พยานทีบ่รรลนุติภิาวะแลว้อยา่งนอ้ย 2 คนซึง่อยูพ่รอ้มกนัณทีนั่น้และพยาน

ทัง้หมดนัน้ยืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก.1 ณส านักงานเขตและแจง้ใหท้ราบถงึขอ้ความเหลา่นัน้โดยไมช่กัชา้ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

พยานทัง้หมดยืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก.1 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆที่

เกีย่วขอ้ง 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าพยานบคุคลเพือ่ทราบถงึขอ้ความทีผู่ท้ า

พนัิยกรรมไดส้ัง่ดว้ยวาจาวนัเดอืนปีสถานทีท่ีท่ าพนัิยกรรมและ

พฤตกิารณ์พเิศษทีไ่มอ่าจท าพนัิยกรรมแบบอืน่ทีก่ฎหมาย

ก าหนดได ้

(หมายเหต:ุ (กรณีมพียานมากกวา่ 2 คนระยะเวลาการ

สอบปากค าจะเพิม่อกี 15 นาทตีอ่คน)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

การจัดพมิพพ์นัิยกรรม(พ.ก.3) และท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

45 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ

- อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หพ้ยานทัง้หมด

ฟังตอ่หนา้ 

- พยานทัง้หมดลงลายมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้อี านาจลง

นาม 

- ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.3) พรอ้ม

ประทับตราประจ าต าแหน่งและลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 

- ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบพ.ก.7 (ส านักงานเขตตอ้งเก็บ

รักษาพนัิยกรรมดว้ยวาจาไวจ้นกวา่จะมผีูจ้ัดการมรดกหรอืผูรั้บ

พนัิยกรรมมาขอรับไป)  

กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใิน

การอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูจั้ดการมรดกหรอืผูรั้บพนัิย

โดยตอ้งคดัส าเนาพนัิยกรรมไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้ม

ประทับตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรมแบบพ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนของพยานทัง้หมด) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

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

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ชือ่กระบวนงำน:การท าพนัิยกรรมดว้ยวาจา 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

2)กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การท าพนัิยกรรมดว้ยวาจาฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำพนิยักรรมแบบเอกสำรฝ่ำยเมอืง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยบ์รรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเองโดยหากประสงคจ์ะท าพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืงใหผู้นั้น้ยืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก. ๑ณส านักงานเขต

โดยใหผู้ท้ าพนัิยกรรมแจง้ขอ้ความทีต่นประสงคจ์ะใหใ้สไ่วใ้นพนัิยกรรมของตนเองตอ่ผูอ้ านวยการเขตและตอ่หนา้พยานอยา่ง

นอ้ย๒คนและพยานตอ้งไมม่สีว่นไดเ้สยีในพนัิยกรรม 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูย้ืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก. 1 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งพรอ้มตรวจสอบหลักฐานและเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง  (กรณีผูร้อ้งประสงคจ์ะใหอ้อกไปท าพนัิยกรรมนอก

ส านักงานเขตตอ้งอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของส านักงานเขตนัน้

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

และตอ้งจัดพาหนะรับสง่เจา้หนา้ที ่

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ขณะท า

พนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

การจัดพมิพพ์นัิยกรรม (พ.ก.2) และท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

45 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ

-อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หผู้ท้ าพนัิยกรรม

และพยาน 2 คนฟังตอ่หนา้ 

-ผูท้ าพนัิยกรรมและพยานลงลายมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้ี

อ านาจลงนาม 

-ผูม้อีนาจลงนามอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.2) พรอ้มประทับตรา

ประจ าต าแหน่งและลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 

-ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบพ.ก. 7 (ถา้ประชาชนประสงคจ์ะ

รับพนัิยกรรมทนัทีไ่มต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 

กรณีไม่อนุมัต ิ

แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตกิารท าพนัิยกรรม

ไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูท้ าพนัิยกรรมกรณีผูท้ า

พนัิยกรรมจะรับพนัิยกรรมทนัทตีอ้งคดัส าเนาพนัิยกรรมไวแ้ลว้ลง

ลายมอืชือ่พรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรมแบบพ.ก.1 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้อ้งและพยานอยา่งนอ้ย 2 คน) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบรบัรองแพทย(์ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

4) 

 

ส ำเนำเอกสำรอืน่ๆทีเ่ป็นกำรแสดงกรรมสทิธิเ์ชน่โฉนดทีด่นิเป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กรณีท ำทีส่ ำนกังำนเขต 

(หมายเหต:ุ (คูฉ่บบัๆละ 10 บาท)) 

คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

 

 

2) กรณีท ำนอกส ำนกังำนเขต 

(หมายเหต:ุ (คูฉ่บบัๆละ 20 บาท)) 

คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การท าพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืง 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

2)กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การท าพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืงฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำพนิยักรรมแบบเอกสำรลบั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชยบ์รรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเองโดยหากประสงคจ์ะท าพนัิยกรรมแบบเอกสารลับใหผู้นั้น้ยืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก.1 ณส านักเขตโดยใหน้ า

พนัิยกรรมทีไ่ดล้งลายมอืชือ่และไดผ้นกึซองเรยีบรอ้ยแลว้ไปแสดงตอ่เจา้หนา้ทีพ่รอ้มดว้ยพยานอย่างนอ้ย 2 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูย้ืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก. 1 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งพรอ้มพนัิยกรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้และ

ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ขณะท า

พนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

บนัทกึขอ้ความบนซองพนัิยกรรมและท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

45 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อีาจลงนามอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ

 

(หมายเหต:ุ ( กรณีอนุมัต ิ

-  อา่นขอ้ความทีบ่นัทกึบนซองพนัิยกรรมใหผู้ท้ าพนัิยกรรมและ

พยาน 2 คนฟังตอ่หนา้ 

-  ผูท้ าพนัิยกรรมและพยานลงลายมอืชือ่บนซองพนัิยกรรมตอ่

หนา้ผูม้อี านาจลงนาม 

-  ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตบินซองพนัิยกรรมพรอ้มประทบัตรา

ประจ าต าแหน่งและลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 

-  ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบพ.ก. 7 (ถา้ประชาชนประสงคจ์ะ

รับพนัิยกรรมทนัทไีมต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 

กรณีไม่อนุมัต ิ

แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตกิารท าพนัิยกรรม

ไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั)) 

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 

 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูท้ าพนัิยกรรม 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรมแบบพ.ก. 1 กรุงเทพมหานคร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้อ้งและพยานอยา่งนอ้ย 2 คน) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

พนิยักรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ใบรบัรองแพทย ์(ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 



ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การท าพนัิยกรรมแบบเอกสารลบั 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

2)กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การท าพนัิยกรรมแบบเอกสารลบัฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิทะเบยีนพำณิชยกจิ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบ้ัญญัตใิหก้ารเลกิประกอบพาณชิยกจิโดยเหตใุดๆก็ดใีหย้ืน่ค าขอจด

ทะเบยีนณส านักงานทะเบยีนพาณชิยแ์หง่ทอ้งที ่

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :60 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนเลกิพาณชิยกจิยืน่แบบค าขอณส านักงานเขตที่

ไดจ้ดทะเบยีนพาณิชยกจิไว ้

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบวา่

ครบถว้นหรอืไม่  

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและ

ลงชือ่ในค าขอยกเลกิทะเบยีนพาณชิยกจิ 

 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

20 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) - 

มอบใบรับค าขอจดทะเบยีนยกเลกิประกอบพาณชิยกจิใหแ้กผู่ย้ืน่

ค าขอ 

 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนยกเลกิพำณชิยกจิ (แบบทพ.)  

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ(เจา้ของกจิการหรอืหุน้สว่นผูจั้ดการในกรณีเป็นบคุคล

ตา่งประเทศใชบ้ัตรประจ าตัวประชาชนของผูรั้บผดิชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจพรอ้มตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท(ถำ้ม)ี  

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

4) 

 

ใบทะเบยีนพำณชิยฉ์บบัจรงิหรอืใบแจง้ควำมกรณีใบทะเบยีน

พำณชิยส์ญูหำย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

ส ำเนำใบมรณบตัรของผูป้ระกอบกจิกำรกรณีผูป้ระกอบกำรถงึแก่

กรรม 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

6) 

 

เอกสำรอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเลกิประกอบพำณชิยกจิ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 



 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การเลกิทะเบยีนพาณชิยกจิ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิารทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

 

2)ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่2448/2553 เรือ่งมอบหมายใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบยีนพาณชิยต์ามประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2549 

 

3)ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย ์

(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การเลกิทะเบยีนพาณชิยกจิฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิมลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่มลูนธิมิเีหตตุอ้งเลกิไปโดยมตขิองทีป่ระชมุคณะกรรมการมลูนธิหิรอืโดยเหตผุลใดก็ตามตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่นาย

ทะเบยีนมูลนธิภิายใน 14 วนันับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :54 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูแ้จง้การเลกิมลูนธิยิืน่แบบการแจง้เลกิมูลนธิมิ.น.6 ตามแบบที่

ก าหนดและส านักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบ

ตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบม.น.6 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอม.น.6 และเสนอ

ความเห็นตามล าดับชัน้พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบ

ค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชาและสง่

ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีนมลูนธิิ

กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหานครมหีนังสอืสัง่การใหม้ลูนธิิ

ด าเนนิการช าระบัญชมีลูนธิติามแบบรายงานการช าระบญัช ี

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรพจิำรณำ 

มลูนธิริายงานการช าระบัญชโีดยส านักงานเขตพจิารณา

ตรวจสอบรายงานการช าระบัญชแีละส านักงานเขตเสนอ

ความเห็นตามล าดับชัน้สง่ใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

5 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

มลูนธิกิรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหานครพจิารณาเลกิมลูนธิแิละสง่

เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

8) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

9) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่การเลกิมลูนธิรัิบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบแจง้กำรเลกิมูลนธิ ิ(ม.น.6) 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนจดัต ัง้มูลนธิ ิ(ม.น.3) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมกำรมูลนธิขิ ึน้ใหมท่ ัง้

ชุดหรอืกำรเปลีย่นแปลงกรรมกำรของมูลนธิซิึง่เป็นกรรมกำรทีอ่ยู่

ในต ำแหนง่ขณะมกีำรเลกิมูลนธิ ิ(ม.น.4) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

เอกสำรกำรแตง่ต ัง้ผูช้ ำระบญัช ี

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมของมูลนธิทิ ีม่มีตใิหเ้ลกิมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้การเลกิมูลนธิ ิ

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การเลกิมูลนธิ ิ

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

2)กฎกระทรวงวา่ดว้ยการจดทะเบยีนมลูนธิกิารด าเนนิกจิการและการทะเบยีนมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

3)กฎกระทรวงวา่ดว้ยคา่ธรรมเนยีมมลูนธิแิละการยกเวน้คา่ธรรมเนยีมมลูนธิพิ.ศ. 2545 

 

4)ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณชิย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การเลกิมูลนธิฝ่ิายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 24/08/2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิสมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่สมาคมมเีหตตุอ้งเลกิไปโดยมตขิองทีป่ระชมุใหญข่องสมาคมหรอืโดยเหตผุลใดก็ตามตอ้งน าไปแจง้การเลกิตอ่นายทะเบยีน

สมาคมภายใน 14 วนันับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :54 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูแ้จง้การเลกิสมาคมยืน่แบบการแจง้เลกิตามแบบและส านักงาน

เขตตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลักฐานประกอบตามที่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอวา่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอและเสนอความเห็น

ตามล าดบัชัน้พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบค าขอให ้

ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

9 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

  

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชาและสง่

ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีนสมาคม

กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนสมาคมมหีนังสอืสัง่การใหส้มาคมด าเนนิการช าระ

บญัชสีมาคมตามแบบรายงานการช าระบัญช ี

  

 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 

5) กำรพจิำรณำ 

สมาคมรายงานการช าระบญัชโีดยส านักงานเขตพจิารณา

ตรวจสอบรายงานการช าระบัญชแีละส านักงานเขตเสนอ

ความเห็นตามล าดับชัน้สง่ใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

5 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) กำรพจิำรณำ 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

สมาคมกรุงเทพมหานคร 

  

 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นายทะเบยีนสมาคมกรุงเทพมหานครพจิารณาเลกิสมาคมและสง่

เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

  

 

20 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 

8) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 

  

  

 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

9) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่การเลกิสมาคมรับเอกสาร 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบแจง้กำรเลกิสมำคม 

ฉบบัจรงิ3ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนสมำคม 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนกำรแตง่ต ัง้กรรมกำรสมำคมขึน้ใหม่

ท ัง้ชุดหรอืกำรเปลีย่นแปลงกรรมกำรของสมำคมซึง่เป็นกรรมกำร

ทีอ่ยูใ่นต ำแหนง่ขณะมกีำรเลกิสมำคม (ส.ค.6) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 

 

ขอ้บงัคบัของสมำคม 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

5) 

 

เอกสำรกำรแตง่ต ัง้ผูช้ ำระบญัช ี

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมของสมำคมทีม่มีตใิหเ้ลกิสมำคม 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ3ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 5 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้เลกิสมาคม 

(หมายเหต:ุ -) 



 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การเลกิสมาคม 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิ าหนดความผดิเกีย่วกับหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นจ ากัดบรษัิทจ ากดัสมาคมและมลูนธิพิ.ศ. 2499 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 

 

2)ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมลงวนัที ่15 กนัยายน 2547 

 

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

 

4)กฎกระทรวงฉบบัที ่2 (พ.ศ.2547) ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

5)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การเลกิสมาคมฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิสมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

การเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหนั์น้ด าเนนิการได ้3 วธิคีอืทีป่ระชมุลงมตใิหเ้ลกินายทะเบยีนสัง่ใหเ้ลกิตามมาตรา 52 และศาล

สัง่ใหเ้ลกิตามมาตรา 54 ส าหรับการเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหโ์ดยทีป่ระชมุใหญล่งมตใิหเ้ลกิคณะกรรมการตอ้งเรยีกประชมุ

ใหญแ่ละทีป่ระชมุตอ้งมมีตเิห็นชอบใหเ้ลกิสมาคมโดยตอ้งมคีะแนนเสยีงไมน่อ้ยกวา่  2 ใน 3 ของผูม้าประชมุและลงมตเิกีย่วกับ

การโอนทรัพยส์นิทีเ่หลอืจากการช าระบัญชใีหก้ับนติบิคุคลทีม่วีตัถปุระสงคเ์พือ่สาธารณะกรณีทีม่ไิดร้ะบไุวใ้นขอ้บงัคับหรอืที่

ประชมุใหญม่ไิดม้มีตใิหท้รัพยส์นินัน้ตกเป็นของแผน่ดนิ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหแ์ละจดทะเบยีนผูช้ าระบัญชี

ยืน่ 

ค าขอตามแบบส.ฌ. 10 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบตามที ่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอส.ฌ. 10 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด

เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

4 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้ 

จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) - 

มอบเอกสารแกผู่ย้ืน่ค ารอ้ง 

(หมายเหต:ุ (เมือ่สมาคมเลกิและผูช้ าระบญัชไีดด้ าเนนิการช าระ

บญัชเีสร็จแลว้ผูช้ าระบญัชตีอ้งเรยีกประชมุใหญเ่พือ่เสนอ

รายงานการช าระบญัชใีหท้ีป่ระชมุพจิารณาอนุมัตแิละยืน่จด

ทะเบยีนเสร็จการช าระบญัชภีายใน 14 วนันับแตว่นัทีป่ระชมุใหญ่

มมีต)ิ) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอเลกิสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหแ์ละ จดทะเบยีนผู ้

ช ำระบญัชแีบบส.ฌ. 10 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) หลกัฐำนของผูช้ ำระบญัชแีบบส.ฌ. 11 - 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

3) 

 

รำยงำนกำรประชุมใหญท่ีม่มีตใิหเ้ลกิสมำคมโดยตอ้งมคีะแนน

เสยีงไมน่อ้ยกวำ่ 2 ใน  3 ของผูม้ำประชุมและเลอืกต ัง้ผูช้ ำระบญัช ี

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ2ฉบบั 

หมำยเหตุ(ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 25 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 



 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

2)ค าสัง่ส านักงานกจิการสตรแีละสถาบนัครอบครัวที ่39/2547 เรือ่งแตง่ตัง้นายทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหป์ระจ า

ทอ้งทีก่รุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะหพ์.ศ. 2545 

 

3)ประกาศกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยเ์รือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยืน่ค าขอจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม

ฌาปนกจิสงเคราะหจ์ดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัจดทะเบยีนแตง่ตัง้และเปลีย่นตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกจิ

สงเคราะหแ์ละแบบของใบส าคัญแสดงการจดทะเบยีนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหฝ่์ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรสละมรดก 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยบ์รรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่บคุคลใดจะสละมรดกนัน้ตอ้งแสดงเจตนาโดยชดัแจง้เป็นหนังสอื

มอบไวแ้กพ่นักงานเจา้หนา้ทีห่รอืท าเป็นสญัญาประนปีระนอมยอมความค ารอ้งตามแบบพ.ก. ๑ณส านักงานเขตพรอ้มพยานอยา่ง

นอ้ย 2 คนทัง้นี้การสละมรดกจะกระท าไดต้อ่เมือ่เจา้มรดกเสยีชวีติแลว้ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้งตามแบบพ.ก. ๑ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบหลักฐานและเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่เป็นผูม้ี

สทิธรัิบมรดกในฐานะทายาทโดยธรรมหรอืผูรั้บพนัิยกรรมและ

ขณะท าหนังสอืสละมรดกมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

จัดพมิพห์นังสอืสละมรดก (พ.ก.6)   และท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

45 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ         -อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าหนังสอื

สละมรดกแจง้ไวใ้หผู้ท้ าหนังสอืสละมรดกและพยาน 2 คนฟังตอ่

หนา้   -ผูท้ าหนังสอืสละมรดกและพยานลงลายมอืชือ่ในหนังสอื

สละมรดกตอ่หนา้ผูม้อี านาจลงนาม 

-ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตใินหนังสอืสละมรดก (พ.ก.6) พรอ้ม

ประทับตราประจ าต าแหน่งและลงนามในสมดุทะเบยีน   -ออกใบ

รับตามแบบพ.ก. 8 และเก็บหนังสอืสละมรดกไวณ้ส านักงานเขต 

กรณีไม่อนุมัต ิ       -แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถ

อนุมัตกิารท าหนังสอืสละมรดกไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน15 วนั)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบหนังสอืสละมรดกใหก้บัใหก้บัผูข้อรับทีม่สีทิธิ

โดยคดัส าเนาไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้มประทับตราประจ า

ต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรมแบบพ.ก.1 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หลกัฐำนกำรเสยีชวีติของเจำ้มรดก 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 

 

กรณีเป็นผูเ้ยำวบ์ุคคลวกิลจรติหรอืบุคคลผูไ้มส่ำมำรถจดักำรงำน

ของตนเองไดต้อ้งมหีลกัฐำนกำรยนิยอมของบดิำมำรดำผูป้กครอง

ผูอ้นุบำลผูพ้ทิกัษห์รอืค ำพพิำกษำหรอืค ำส ัง่ศำล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 



 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

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

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การสละมรดก 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์

 

2)กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การสละมรดกฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรสอบสวนรบัรอง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ดว้ยพระราชบญัญัตลิักษณะปกครองทอ้งทีพุ่ทธศกัราช 2457 มาตรา 87 ไดบ้ัญญัตใิหก้รมการอ าเภอตอ้งใหค้วามชว่ยเหลอืแก่

ราษฎรทีม่กีจิธรุะตามอ านาจหนา้ทีท่ีก่รมการอ าเภอสามารถชว่ยไดป้ระกอบกับพระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิพ.ศ. 

2534 มาตรา 62 วรรคทา้ยไดบ้ญัญัตใิหอ้ านาจหนา้ทีข่องกรมการอ าเภอใหโ้อนไปเป็นอ านาจหนา้ทีข่องนายอ าเภอและ

พระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อ านาจหนา้ทีต่ามทีก่ฎหมายบัญญัตใิหเ้ป็น

อ านาจหนา้ทีน่ายอ าเภอใหเ้ป็นอ านาจหนา้ทีข่องผูอ้ านวยการเขตโดยประชาชนตอ้งไปยืน่ค ารอ้งณส านักงานเขตทีต่นมภีมูลิ าเนา

อยูเ่พือ่ขอหนังสอืรับรองประเภทตา่งๆไดแ้กรั่บรองสถานภาพการสมรสรับรองวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกนัรับรองการอปุการะเลีย้งดู

บตุรฝ่ายเดยีวรับรองสถานทีเ่กดิรับรองการตายรับรองความประพฤตรัิบรองการลงลายมอืชือ่ใหบ้ตุรเดนิทางไปตา่งประเทศรับรอง

การลงลายมอืชือ่การมอบอ านาจรับรองการไดรั้บคา่เลีย้งดเูพือ่น าไปหักลดหยอ่นภาษีรับรองผูป้ระสบสาธารณภัยสอบสวน

ทายาทและสอบสวนรับรองฐานะบคุคลเพือ่รับอปุการะผูพ้น้โทษส าหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานทีเ่กดิ

สามารถมอบอ านาจเป็นหนังสอืใหผู้อ้ ืน่ด าเนนิการแทนไดก้รณีผูข้อหนังสอืรับรองอยูต่า่งประเทศตอ้งมอบอ านาจผ่านสถานทตู

ไทยทีป่ระจ าอยู่ณประเทศนัน้ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้งโดยตอ้งมภีมูลิ าเนาอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของ

ส านักงานเขตนัน้ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบหลักฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองด าเนนิการสอบสวนเรือ่งราวทีจ่ะขอ

รับรองโดย 

บนัทกึปากค าผูร้อ้งตามแบบป.ค. 14 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1.5 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและท าความเห็น

เสนอ 

ผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

การอนุมัตกิารสอบสวนรับรองหรอืไม่อนุมัตกิารสอบสวนรับรอง 

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัตจิะลงนามในหนังสอืรับรอง 

กรณีไม่อนุมัตจิะแจง้ผูย้ื่น่ค ารอ้งทราบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้ง

ลงลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) - 

มอบหนังสอืรับรอง 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค ำรอ้งขอหนงัสอืรบัรอง - 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(บตัรประชาชนของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอือย่าง

นอ้ย 2 คน) 

- 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่อย่าง

นอ้ย 2 คน) 

- 

4) 

 

ส ำเนำเอกสำรอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(เชน่ส าเนาทะเบยีนสมรสส าเนาใบสตูบิตัรส าเนาใบมรณบตัร

หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตัวชือ่สกลุส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัพ.ศ. 2490 

พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และอืน่ๆ ) 

- 

 
 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5  ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108 )) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

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

ชือ่กระบวนงำน:การสอบสวนรับรอง 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งทีพ่.ศ. 2457 

 

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

 

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

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การสอบสวนรับรองฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรสอบสวนรบัรองผูป้ระสบสำธำรณภยั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่เกดิสาธารณภัยขึน้ในพื้น้ทีก่รุงเทพมหานครประชาชนผูไ้ดรั้บความเสยีหายสามารถยืน่ค ารอ้งขอหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย

ตามมาตรา 30 แหง่พระราชบัญญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ. 2550 และผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครในฐานะ

ผูอ้ านวยการกรุงเทพมหานครไดม้อบอ านาจใหผู้อ้ านวยการเขตปฏบิตัริาชการแทนในการส ารวจความเสยีหายจากสาธารณภัยที่

เกดิขึน้และท าบัญชรีายชือ่ผูป้ระสบภัยและทรัพยส์นิทีเ่สยีหายไวเ้ป็นหลักฐานพรอ้มทัง้ออกหนังสอืรับรองใหก้ับผูป้ระสบภัย 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (เลขที ่5 ส านักงานเขตสะพานสงูซอยรามค าแหง 

118  ถนนรามค าแหงแขวง/เขตสะพานสงูกทม.10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :8 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูป้ระสบสาธารณภัยยืน่ค ารอ้งตอ่ผูอ้ านวยการเขตในพืน้ทีท่ีเ่กดิ

สาธารณภัย 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

7108)) 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ที่ฝ่่ายปกครองด าเนนิการสอบสวนเกีย่วกบัรายละเอยีด

การเกดิสาธารณภัยและความเสยีหายทีเ่กดิขึน้โดยการออกตรวจ

สถานทีเ่กดิเหตแุละบนัทกึปากค าผูร้อ้งตามแบบป.ค. 14 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

6 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและบัญชคีวาม

เสยีหายแนบทา้ยหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัยและท าความเห็น

เสนอผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

การลงนามอนุมัตใินหนังสอืรับรองและบญัชคีวามเสยีหายกรณี

ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้ผูย้ืน่ค ารอ้งทราบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้งลง

ลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) - 

มอบหนังสอืรับรองและบัญชคีวามเสยีหาย 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) ส ำเนำทะเบยีนบำ้น กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

3) 

 

เอกสำรอืน่ๆ (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (เลขที ่5 ส านักงานเขตสะพานสงูซอยรามค าแหง 118  ถนนรามค าแหงแขวง/เขตสะพานสงู

กทม.10240 โทร 023722918 ตอ่ 7105-8)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พระราชบัญญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ. 2550 

 

2)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑเ์กีย่วกับการออกหนังสอืรับรองกรณีผูป้ระสบภัยหรอืเจา้ของหรอืผูค้รอบครอง

ทรัพยส์นิรอ้งขอหลกัฐานเพือ่รับการสงเคราะหห์รอืบรกิารอืน่ใดพ.ศ. 2552 

 

3)ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่3773/2553 ลงวนัที ่1 ตลุาคม 2553 เรือ่งมอบอ านาจใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานครปฏบิัติ

ราชการแทนในการด าเนนิการส ารวจการท าบญัชแีละการออกหนังสอืรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัยฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูนางสาววมิลศริจิติ

รัก 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : ทะเบยีนศำลเจำ้ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ศาลเจา้หมายถงึสถานทีก่อ่สรา้งขึน้เป็นทรวงทรงส าหรับประดษิฐานรูปเคารพและกระท าพธิตีามความเชือ่ของคนบางจ าพวกเชน่

ชาวจนีศาลเจา้ทีบ่คุคลอทุศิทีด่นิและสิง่กอ่สรา้งใหเ้ป็นสทิธิข์าดแกศ่าลเจา้เป็นทีก่ศุลสถานส าหรับมหาชนใชร้่วมกนัซึง่ภาครัฐมี

หนา้ทีใ่นการปกปักรักษามใิชผู่ใ้ดรุกล ้าเบยีดบงัผลประโยชนข์องศาลเจา้นัน้โดยภาครัฐจะขึน้ทะเบยีนเป็นศาลเจา้ตามกฎเสนาบดี

วา่ดว้ยทีก่ศุลสถานชนดิศาลเจา้พ.ศ. 2463 และออกโฉนดทีด่นิในนามกรมการปกครอง (กรมการปกครองถอืโฉนดทีด่นิแทน

มหาชน) 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงู /ตดิตอ่ดว้ย

ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :33 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้ของศาลเจา้เอกชนยืน่ค ารอ้งแสดงความประสงคจ์ะยกทีด่นิ

สิง่กอ่สรา้งและทรัพยส์นิใหเ้ป็นศาลเจา้ทีอ่ยูใ่นความดแูลของ

ทางราชการพรอ้มแนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร                -

รายละเอยีดของทีด่นิสิง่ปลกูสรา้งและทรัพยส์นิทีจ่ะยกใหศ้าล

เจา้                      -สอบสวนเกีย่วกบัการไดม้าซึง่ทีด่นิ

สิง่กอ่สรา้งและทรัพยส์นิตลอดจนเจตนารมณ์ของผูย้กให ้         

-จัดท าหนังสอืค ามั่นใหผู้ร้อ้งลงนามไว ้

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

เขตสะพานสงู 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีจั่ดท าหนังสอืเสนอผูอ้ านวยการเขตลงนามถงึ

ส านักงานทีด่นิเพือ่ขอตรวจสอบคา่ธรรมเนยีมในการโอนทีด่นิ

และสิง่กอ่สรา้งและรอหนังสอืตอบจากส านักงานทีด่นิ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

7 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

4) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีเ่สนอเรือ่งตอ่ผูอ้ านวยการเขตตามล าดบัชัน้เพือ่เสนอ

ความ 

เห็นตอ่ปลดักรุงเทพมหานคร 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

2 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

5) กำรพจิำรณำ 

ส านักงานเขตสง่เรือ่งใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

1 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

6) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีส่ านักงานปกครองและทะเบยีนตรวจสอบเอกสารและ

จัดท าหนังสอืเสนอปลดักรุงเทพมหานครลงนามแจง้กรมการ

ปกครองเพือ่สนับสนุนเงนิคา่ธรรมเนยีมในการโอนโฉนดทีด่นิ

และสิง่กอ่สรา้ง 

 

(หมายเหต:ุ -) 

3 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) กำรพจิำรณำ 

กรมการปกครองพจิารณาอนุมัตคิา่ธรรมเนยีมและมอบอ านาจให ้

14 วนั ส านักบรหิารการทะเบยีน 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ผูอ้ านวยการเขตไปด าเนนิการรับโอนโฉนดทีด่นิและสิง่ปลกู

สรา้ง 

 

(หมายเหต:ุ -) 

 

8) กำรพจิำรณำ 

กรุงเทพมหานครแจง้ส านักงานเขตด าเนนิการ 

 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

9) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ส านักงานเขตด าเนนิการโอนทีด่นิและสิง่ปลกูสรา้งทีส่ านักงาน

ทีด่นิและรายงานกรุงเทพมหานครทราบ 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 023722918 ตอ่ 

7108)) 

3 วนั ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

10) - 

กรุงเทพมหานครขึน้ทะเบยีนศาลเจา้และแจง้กรมการปกครอง

และแจง้ส านักงานเขตเพือ่แจง้ผูย้ืน่ค ารอ้งทราบ 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 

 

โฉนดทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

กรมทีด่นิ 

3) 

 

เอกสำรสทิธิเ์กีย่วกบัสิง่กอ่สรำ้ง 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

กรุงเทพมหานคร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

4) 

 

หนงัสอืค ำม ัน่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 

023722918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใชค้ ารอ้งทัว่ไป 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

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

 

 

ชือ่กระบวนงำน:ทะเบยีนศาลเจา้ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: ขึน้ทะเบยีน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)กฎเสนาบดวีา่ดว้ยทีก่ศุลสถานชนดิศาลเจา้พ.ศ.2463 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่ไดร้ะบ ุ

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:ทะเบยีนศาลเจา้ฝ่ายปกครองส านักงานเขตสะพานสงูวมิลศริ ิ
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 


