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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนแต่งตังกรรมการสมาคมขึนใหม่ทังชุดหรือเปลียนแปลงกรรมการของ

สมาคม

หนว่ยงานทีรับผิดชอบ:สํานกังานเขตยานนาวา

กระทรวง:กรุงเทพมหานคร

1. ชือกระบวนงาน:การจดทะเบียนแตง่ตั งกรรมการสมาคมขึ นใหมท่ั งชดุหรือเปลียนแปลงกรรมการของสมาคม

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกังานเขตยานนาวา

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานทีเชือมโยงหลายหนว่ยงาน

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน

5. กฎหมายทีให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเกียวข้อง:

1) พระราชบญัญติักําหนดความผิดเกียวกบัห้างหุน้ส่วนจดทะเบียนหา้งหุ้นส่วนจํากดับริษัทจํากดัสมาคมและ

มูลนิธิพ.ศ. 2499 แก้ไขเพิมเติม (ฉบบัที 2) พ.ศ. 2535

2) ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรืองแต่งตังนายทะเบียนสมาคมลงวนัที 15 กนัยายน 2547

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

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

5) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัวไป

7. พืนทีให้บริการ: ท้องถิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีกาํหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที

9. ข้อมูลสถติิ

จาํนวนเฉลียต่อเดือน0

จาํนวนคาํขอทีมากทีสุด 0

จาํนวนคาํขอทีน้อยทีสุด 0

10. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแตง่ตั งกรรมการสมาคมขึ นใหมท่ั งชดุหรือเปลียนแปลงกรรมการของ

สมาคมสํานกังานเขตยานนาวาปริญดา

11. ช่องทางการให้บริการ
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1) สถานทีให้บริการฝ่ายปกครองสํานกังานเขตยานนาวา/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตังแต่เวลา

08:00 - 16:00 น.

หมายเหตุ (เลขที 209/1 ถนนนราธิวาสฯ   แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพ

เบอร์โทรศพัท์ 4422)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต

เมือสมาคมได้มีการจดทะเบียนจดัตั งเป็นนิตบิคุคลแล้วต้องมีคณะกรรมการสมาคมเป็นผู้บริหารงานหากคณะกรรมการ

สมาคมมีการครบวาระการดํารงตําแหนง่ตามข้อบงัคบัของสมาคมหรือมีคณะกรรมการสมาคมพ้นจากตําแหนง่ในกรณี

ตา่งๆตามทีกําหนดในข้อบงัคบัหรือมีการแตง่ตั งกรรมการสมาคมเพิมเตมิเมือสมาคมได้จดัให้มีการประชมุใหญ่ของ

สมาคมหรือจดัให้มีการประชมุคณะกรรมการสมาคมตามทีกําหนดไว้ในข้อบงัคบัของสมาคมแล้วแตก่รณีต้องมีการ

พิจารณาแตง่ตั งคณะกรรมการบริหารงานของสมาคมชดุใหมแ่ทนชดุเดมิทีครบวาระหรือพิจารณาเปลียนแปลงกรรมการ

ของสมาคมแล้วแตก่รณีและต้องนําไปจดทะเบียนตอ่นายทะเบียนสมาคมภายใน 30 วนันบัตั งแตว่นัทีมีมตทีิประชมุ

หมายเหตุ

1) ขั นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริมนบัระยะเวลาตั งแตเ่จ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าทีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานทียืนเพิมเตมิโดยผู้ ยืนคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือยืนเอกสารเพิมเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นั นจะถือวา่ผู้ ยืนคําขอละทิ งคําขอโดย

เจ้าหน้าทีและผู้ ยืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ยืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน

3) เจ้าหน้าทีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ

ที ประเภทขันตอน
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานที

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขออนญุาตจดทะเบียน

แตง่ตั งกรรมการสมาคมขึ น

ใหมท่ั งชดุหรือเปลียนแปลง

1 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ยานนาวา

-
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ที ประเภทขันตอน
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานที

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กรรมการของสมาคมยืน

แบบคําขอจดทะเบียนตาม

แบบส.ค.3 และสํานกังาน

เขตตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐานประกอบตามที

กําหนดไว้ในแบบคําขอ

ส.ค.3 วา่ครบถ้วนหรือไม่

2)

การพิจารณา สํานกังานเขตตรวจสอบ

ความถกูต้องในรายละเอียด

ของเอกสารประกอบเรือง

ตามทีกําหนดไว้ในแบบคํา

ขอส.ค. 3 และเสนอ

ความเห็นตามลําดบัชั น

พร้อมทั งจดัสง่คําขอและ

เอกสารประกอบคําขอให้

สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร

9 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ยานนาวา

-

3)

การพิจารณา สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร

เสนอเรืองตอ่ผู้บงัคบับญัชา

ตามลําดบัชั นและสง่คําขอ

และเอกสารประกอบให้นาย

ทะเบียนสมาคม

กรุงเทพมหานคร

5 วนั กรุงเทพมหานคร -

4)
การพิจารณาโดย

หนว่ยงานอืน

กรณีกรรมการสมาคมเป็น

คนตา่งด้าวหรือฐานะและ

30 วนั สํานกัการ

สอบสวนและนิติ

-
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ที ประเภทขันตอน
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานที

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ความประพฤตขิองบคุคลที

จะเป็นกรรมการสมาคมเข้า

ขา่ยทีจะต้องหารือ

หนว่ยงานทีเกียวข้อง

การ

5)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนสมาคม

กรุงเทพมหานครรับจด

ทะเบียนและจดัสง่เอกสาร

ให้สํานกัปลดั

กรุงเทพมหานคร

20 วนั สํานกัการ

สอบสวนและนิติ

การ

-

6)

- สํานกัปลดักรุงเทพมหานคร

จดัสง่เอกสารให้สํานกังาน

เขต

2 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ยานนาวา

-

7)

- สํานกังานเขตแจ้งผู้ ยืนคํา

ขอจดทะเบียนรับเอกสาร

และชําระคา่ธรรมเนียม

(กรณีได้รับการอนญุาตจด

ทะเบียน)

2 วนั ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขต

ยานนาวา

-

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 69 วนั

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั นตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1)
บตัรประจําตวั

ประชาชน

กรมการปกครอง 0 3 ฉบบั (ผู้ ยืนคําร้อง)

15.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยืนเพมิเตมิ

ที
รายการเอกสาร

ยืนเพมิเตมิ

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1)

คําขอจดทะเบียน

แตง่ตั งกรรมการ

ขึ นใหมท่ั งชดุหรือ

เปลียนแปลง

กรรมการของ

สมาคม (ส.ค.3)

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบบั -

2)

บญัชีรายชือ

กรรมการเก่าและ

กรรมการใหม่

- 3 0 ฉบบั -

3)
ข้อบงัคบของ

สมาคม

- 0 3 ฉบบั -

4)

รายงานการ

ประชมุของ

สมาคมทีมีมตใิห้

มีการแตง่ตั ง

กรรมการขึ นใหม่

ทั งชดุ

หรือการ

เปลียนแปลง

กรรมการของ

สมาคม

- 0 3 ฉบบั -
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ที
รายการเอกสาร

ยืนเพมิเตมิ

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

5)

บนัทกึคําให้การผู้

ทีจะเป็น

กรรมการสมาคม

พร้อมแนบสําเนา

บตัรประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ ทีจะ

เป็นกรรมการ

สมาคม

กรุงเทพมหานคร 3 0 ฉบบั (แนบสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ ทีจะ

เป็นกรรมการ

สมาคมคนละ 3

ฉบบั)

16. ค่าธรรมเนียม

1) ค่าธรรมเนียมคาํขอ

ค่าธรรมเนียม5 บาท

หมายเหตุ -

2) ค่าจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งตังกรรมการขึนใหม่ทังชุดหรือเปลียนแปลงกรรมการของสมาคม

ค่าธรรมเนียม200 บาท

หมายเหตุ -

17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายปกครองสํานกังานเขตยานนาวา

หมายเหตุ(N/ � � ?209/1 � � � � / > � >/ > . /   O � / � � N/ � � � � /? เขตยานนาวา กรุงเทพ

N� / / NN � / . ?� � N 4422)

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( N/ � � ?1 � .� >/ � >N/ � N� � � >. >� � � / . 10300 / . > . � N/ � 1111 / www.1111.go.th / � ?O� � .1111

N/ � � ?1 � .� >/ � >N/ � N� � � >. >� � � / . 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

1) คําขอจดทะเบียนแตง่ตั งกรรมการของสมาคมขึ นใหมท่ั งชดุหรือเปลียนแปลงกรรมการของสมาคม(ส.ค.3)

-

19. หมายเหตุ

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

วันทีพมิพ์ 23/07/2558

สถานะ รออนมุตัขิั นที2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC)

จัดทาํโดย สํานกังานเขตยานนาวา

กรุงเทพมหานคร

อนุมัตโิดย -

เผยแพร่โดย -


