
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัมลูนธิ ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ขอ้บังคับของมลูนธิทิีน่ายทะเบยีนมลูนธิไิดรั้บจดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากกรรมการมลูนธิเิห็นวา่ขอ้บังคับบางขอ้ยังไมเ่หมาะสมกบั
สถานการณปั์จจบัุน คณะกรรมการมลูนธิสิามารถขอแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บังคับนัน้ๆ ได ้โดยตอ้งเป็นไปตามขอ้บังคับของมลูนธิทิีไ่ด ้
กําหนดไว ้ซึง่ตอ้งทําโดยมตขิองทีป่ระชมุคณะกรรมการมลูนธิ ิและตอ้งนําไปจดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนมลูนธิภิายใน 30 วัน 
นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 69 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บังคับของมลูนธิยิืน่แบบคําขอ
จดทะเบยีนตามแบบ ม.น.2 และสํานักงานเขตตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ม.น.2 วา่
ครบถว้นหรอืไม ่
 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
สํานักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร
ประกอบเรือ่งตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ม.น.2 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบั้งคับบัญชา

5 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ตามลําดับชัน้และสง่คําขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน
มลูนธิกิรงุเทพมหานคร 
 
(หมายเหต:ุ -)  

 

4) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
สอบถามความเห็น กรณีมลูนธิมิชี ือ่ วัตถปุระสงคห์รอื
เครือ่งหมายทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกบัหน่วยงาน
ราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนมลูนธิกิรงุเทพมหานครรับจดทะเบยีนและจัดสง่
เอกสารใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

6) - 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหสํ้านักงานเขต 
  
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน กรุงเทพมหานคร 
 

7) - 
สํานักงานเขตแจง้ผูย้ืน่คําขอจดทะเบยีนรับเอกสารและชําระ
คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 
  
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบคาํขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัของมลูนธิ ิ(ม.น.2) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

สาํเนารายงานการประชุม หรอืเอกสารอืน่ทีแ่สดงถงึมตขิอง
คณะกรรมการมลูนธิใิหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิของมลูนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ขอ้บงัคบัของมลูนธิใินปจัจบุนัและขอ้บงัคบัของมลูนธิใินสว่นที่
ประสงคจ์ะขอแกไ้ขเพิม่เตมิ (พรอ้มตารางเปรยีบเทยีบ) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

แผนผงัโดยสงัเขปแสดงทีต่ ัง้สํานกังานใหญห่รอืสํานกังานสาขา
แหง่ใหมข่องมลูนธิแิละหนงัสอือนุญาตจากเจา้ของหรอืผู ้
ครอบครองใหใ้ชส้ถานทีด่งักลา่ว ในกรณีทีม่กีารเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้
สาํนกังานใหญห่รอืสาํนกังานสาขา พรอ้มเอกสารแสดงกรรมสทิธิ ์
หรอืสทิธคิรอบครอง เชน่ โฉนดทีด่นิ สญัญาเชา่ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

รายชือ่คณะกรรมการมลูนธิชุิดปจัจบุนั (ม.น.4)
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
หมายเหต ุ- 

6) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผูย้ืน่คํารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคาํขอ
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

2) คา่จดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัมลูนธิ ิ
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบคําขอจดทะเบยีนการแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บับคับของมลูนธิ ิ(ม.น.2)
(หมายเหต:ุ -)  

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

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืส าหรบัประชาชน : ทะเบยีนศาลเจา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ศาลเจา้ หมายถงึ สถานทีก่อ่สรา้งขึน้เป็นทรวงทรงส าหรับประดษิฐานรูปเคารพและกระท าพธิตีามความเชือ่ของคนบางจ าพวก 

เชน่ ชาวจนี ศาลเจา้ทีบ่คุคลอทุศิทีด่นิและสิง่กอ่สรา้งใหเ้ป็นสทิธิข์าดแกศ่าลเจา้เป็นทีก่ศุลสถานส าหรับมหาชนใชร้่วมกนั ซึง่

ภาครัฐมหีนา้ทีใ่นการปกปักรักษามใิชผู่ใ้ดรุกล ้าเบยีดบงัผลประโยชนข์องศาลเจา้นัน้ โดยภาครัฐจะขึน้ทะเบยีนเป็นศาลเจา้ตาม

กฎเสนาบดวีา่ดว้ยทีก่ศุลสถานชนดิศาลเจา้ พ.ศ. 2463 และออกโฉนดทีด่นิในนามกรมการปกครอง (กรมการปกครองถอืโฉนด

ทีด่นิแทนมหาชน) 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโด ยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าข อหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 33 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้ของศาลเจา้เอกชนยืน่ค ารอ้งแสดงความประสงคจ์ะยกทีด่นิ 
สิง่กอ่สรา้งและทรัพยส์นิใหเ้ป็นศาลเจา้ทีอ่ยูใ่นความดแูลของ

ทางราชการ พรอ้มแนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร                -
รายละเอยีดของทีด่นิ สิง่ปลกูสรา้ง และทรัพยส์นิทีจ่ะยกใหศ้าล

เจา้                      -สอบสวนเกีย่วกบัการไดม้าซึง่ทีด่นิ 
สิง่กอ่สรา้ง และทรัพยส์นิตลอดจนเจตนารมณ์ของผูย้กให ้         

-จัดท าหนังสอืค ามั่นใหผู้ร้อ้งลงนามไว ้

 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีจั่ดท าหนังสอืเสนอผูอ้ านวยการเขตลงนามถงึ

ส านักงานทีด่นิเพือ่ขอตรวจสอบคา่ธรรมเนยีมในการโอนทีด่นิ

และสิง่กอ่สรา้ง และรอหนังสอืตอบจากส านักงานทีด่นิ  
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีเ่สนอเรือ่งตอ่ผูอ้ านวยการเขตตามล าดบัชัน้เพือ่เสนอ
ความ 

เห็นตอ่ปลดักรุงเทพมหานคร 
 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

5) การพจิารณา 
ส านักงานเขตสง่เรือ่งใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

6) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีส่ านักงานปกครองและทะเบยีนตรวจสอบเอกสารและ

จัดท าหนังสอืเสนอปลดักรุงเทพมหานครลงนามแจง้กรมการ
ปกครองเพือ่สนับสนุนเงนิคา่ธรรมเนยีมในการโอนโฉนดทีด่นิ

และสิง่กอ่สรา้ง 
 

(หมายเหต:ุ -)  

3 วนั กรุงเทพมหานคร 
 

7) การพจิารณา 
กรมการปกครองพจิารณาอนุมัตคิา่ธรรมเนยีม และมอบอ านาจให  ้

ผูอ้ านวยการเขตไปด าเนนิการรับโอนโฉนดทีด่นิและสิง่ปลกู

สรา้ง 
 

(หมายเหต:ุ -)  

14 วนั ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

8) การพจิารณา 

กรุงเทพมหานครแจง้ส านักงานเขตด าเนนิการ 

 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

9) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ส านักงานเขตด าเนนิการโอนทีด่นิ และสิง่ปลกูสรา้งทีส่ านักงาน
ทีด่นิ และรายงานกรุงเทพมหานครทราบ 

 
(หมายเหต:ุ -)  

3 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

10) - 

กรุงเทพมหานครขึน้ทะเบยีนศาลเจา้ และแจง้กรมการปกครอง  
และแจง้ส านักงานเขตเพือ่แจง้ผูย้ืน่ค ารอ้งทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 

 

โฉนดทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมทีด่นิ 

3) 

 

เอกสารสทิธิเ์กีย่วกบัสิง่กอ่สรา้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

4) 

 

หนงัสอืค าม ัน่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใชค้ ารอ้งทัว่ไป 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรองผูป้ระสบสาธารณภยั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่เกดิสาธารณภัยขึน้ในพื้น้ทีก่รุงเทพมหานคร ประชาชนผูไ้ดรั้บความเสยีหายสามารถยืน่ค ารอ้งขอหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย 

ตามมาตรา 30 แหง่พระราชบญัญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครในฐานะ

ผูอ้ านวยการกรุงเทพมหานครไดม้อบอ านาจใหผู้ อ้ านวยการเขตปฏบิตัริาชการแทนในการส ารวจความเสยีหายจากสาธารณภัยที่

เกดิขึน้และท าบญัชรีายชือ่ผูป้ระสบภัยและทรัพยส์นิทีเ่สยีหายไวเ้ป็นหลกัฐาน พรอ้มทัง้ออกหนังสอืรับรองใหก้บัผูป้ระสบภัย  

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จ า้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค า ขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ด ้ รับมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
00:00 - 00:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 8 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระสบสาธารณภัยยืน่ค ารอ้งตอ่ผูอ้ านวยการเขตในพืน้ทีท่ีเ่กดิ

สาธารณภัย 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที่ฝ่่ายปกครองด าเนนิการสอบสวนเกีย่วกบัรายละเอยีด

การเกดิสาธารณภัยและความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ โดยการออก

ตรวจสถานทีเ่กดิเหตแุละบนัทกึปากค าผูร้อ้งตามแบบ ป .ค. 14 
(หมายเหต:ุ -)  

6 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

4) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและบญัชคีวาม
เสยีหายแนบทา้ยหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย และท าความเห็น

เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

การลงนามอนุมัตใินหนังสอืรับรองและบญัชคีวามเสยีหาย กรณี
ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้ผูย้ืน่ค ารอ้งทราบพรอ้มเหตผุล และใหผู้ร้อ้งลง

ลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

6) - 
มอบหนังสอืรับรองและบญัชคีวามเสยีหาย 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืน่ ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรอง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ดว้ยพระราชบญัญัตลิกัษณะปกครองทอ้งที ่พุทธศกัราช 2457 มาตรา 87 ไดบ้ญัญัตใิหก้รมการอ าเภอตอ้งใหค้วามชว่ยเหลอืแก่

ราษฎรทีม่กีจิธรุะตามอ านาจหนา้ทีท่ีก่รมการอ าเภอสามารถชว่ยได ้ประกอบกบัพระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ 

พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคทา้ย ไดบ้ญัญัตใิหอ้ านาจหนา้ทีข่องกรมการอ าเภอใหโ้อนไปเป็นอ านาจหนา้ทีข่องนายอ าเ ภอและ

พระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อ านาจหนา้ทีต่ามทีก่ฎหมายบญัญัตใิหเ้ป็น

อ านาจหนา้ทีน่ายอ าเภอใหเ้ป็นอ านาจหนา้ทีข่องผูอ้ านวยการเขต โดยประชาชนตอ้งไปยืน่ค ารอ้ง ณ ส านักงานเขตทีต่นมี

ภมูลิ าเนาอยูเ่พือ่ขอหนังสอืรับรองประเภทต่าง ๆ ไดแ้ก ่รับรองสถานภาพการสมรส รับรองวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกนั รับรองการ

อปุการะเลีย้งดบูตุรฝ่ายเดยีว รับรองสถานทีเ่กดิ รับรองการตาย รับรองความประพฤต ิรับรองการลงลายมอืชือ่ใหบ้ตุรเดนิทางไป

ตา่งประเทศ รับรองการลงลายมอืชือ่การมอบอ านาจ รับรองการไดรั้บคา่เลีย้งดู เพือ่น าไปหักลดหยอ่นภาษี รับรองผูป้ระสบสา

ธารณภัย สอบสวนทายาท และสอบสวนรับรองฐานะบคุคลเพือ่รับอปุการะผูพ้น้โทษ ส าหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและ

รับรองสถานทีเ่กดิ สามารถมอบอ านาจเป็นหนังสอืใหผู้อ้ ืน่ด าเนนิการแทนได ้กรณีผูข้อหนังสอืรับรองอยูต่า่งประเทศตอ้งมอบ

อ านาจผา่นสถานทตูไทยทีป่ระจ าอยู ่ณ ประเทศนัน้  

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่ และผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้ง โดยตอ้งมภีมูลิ าเนาอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของ

ส านักงานเขตนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบหลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองด าเนนิการสอบสวนเรือ่งราวทีจ่ะขอ
รับรอง โดย 

บนัทกึปากค าผูร้อ้ง ตามแบบ ป.ค. 14 

(หมายเหต:ุ -)  

1.5 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและท าความเห็น
เสนอ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
การอนุมัตกิารสอบสวนรับรอง หรอืไมอ่นุมัตกิารสอบสวนรับรอง 

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิจะลงนามในหนังสอืรับรอง 
กรณีไมอ่นุมัต ิจะแจง้ผูย้ื่น่ค ารอ้งทราบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้ง
ลงลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

6) - 

มอบหนังสอืรับรอง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ค ารอ้งขอหนงัสอืรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (บตัรประชาชนของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอือยา่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่อยา่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

4) 

 

ส าเนาเอกสารอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (เชน่ ส าเนาทะเบยีนสมรส ส าเนาใบสตูบิตัร ส าเนาใบมรณ

บตัร หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั ชือ่สกลุ  ส าเนาทะเบยีนบา้น ฉบบั พ .ศ. 
2490 พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และ

อืน่ๆ ) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การสละมรดก 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ บคุคลใดจะสละมรดกนัน้ ตอ้งแสดงเจตนาโดยชดัแจง้เป็นหนังสอื

มอบไวแ้กพ่นักงานเจา้หนา้ที ่หรอืท าเป็นสญัญาประนปีระนอมยอมความค ารอ้งตามแบบ พ .ก. ๑ ณ ส านักงานเขต พรอ้มพยาน

อยา่งนอ้ย 2 คน ทัง้นี ้การสละมรดกจะกระท าไดต้อ่เมือ่เจา้มรดกเสยีชวีติแลว้  

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อ งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก. ๑ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้ง และตรวจสอบหลกัฐาน และเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ เป็นผูม้ี

สทิธรัิบมรดกในฐานะทายาทโดยธรรมหรอืผูรั้บพนัิยกรรม และ
ขณะท าหนังสอืสละมรดกมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ดี 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

4) การพจิารณา 

จัดพมิพห์นังสอืสละมรดก (พ.ก.6)   และท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ

 
(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ         -อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าหนังสอื
สละมรดกแจง้ไวใ้หผู้ท้ าหนังสอืสละมรดก และพยาน 2 คนฟัง
ตอ่หนา้   -ผูท้ าหนังสอืสละมรดกและพยานลงลายมอืชือ่ใน
หนังสอืสละมรดกตอ่หนา้ผูม้อี านาจลงนาม 
-ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตใินหนังสอืสละมรดก (พ.ก.6) พรอ้ม
ประทบัตราประจ าต าแหน่ง และลงนามในสมดุทะเบยีน   -ออก
ใบรับตามแบบ พ.ก. 8 และเก็บหนังสอืสละมรดกไว ้ ณ 
ส านักงานเขต 

กรณีไมอ่นุมัต ิ       -แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถ
อนุมัตกิารท าหนังสอืสละมรดกไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน15 วนั))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

6) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบหนังสอืสละมรดกใหก้บัใหก้บัผูข้อรับทีม่สีทิธ ิ 

โดยคดัส าเนาไว ้แลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้มประทบัตราประจ า
ต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้

 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ใบค ารอ้งขอท าพนิยักรรม แบบ พ.ก.1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานการเสยีชวีติของเจา้มรดก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 

 

กรณีเป็นผูเ้ยาว ์บุคคลวกิลจรติ หรอืบุคคลผูไ้มส่ามารถจดัการงาน

ของตนเองได ้ตอ้งมหีลกัฐานการยนิยอมของบดิา มารดา 
ผูป้กครอง ผูอ้นุบาล ผูพ้ทิกัษ ์หรอื ค าพพิากษาหรอืค าส ัง่ศาล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหนั์น้ ด าเนนิการได ้3 วธิ ีคอื ทีป่ระชมุลงมตใิหเ้ลกิ นายทะเบยีนสัง่ใหเ้ลกิตามมาตรา 52 และ

ศาลสัง่ใหเ้ลกิตามมาตรา 54 ส าหรับการเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหโ์ดยทีป่ระชมุใหญล่งมตใิหเ้ลกิ คณะกรรมการตอ้งเรยีก

ประชมุใหญ ่และทีป่ระชมุตอ้งมมีตเิห็นชอบใหเ้ลกิสมาคมโดยตอ้งมคีะแนนเสยีงไมน่อ้ยกวา่   2 ใน 3 ของผูม้าประชมุ และลงมติ

เกีย่วกบัการโอนทรัพยส์นิทีเ่หลอืจากการช าระบญัชใีหก้บันติบิคุคลทีม่วีตัถปุระสงคเ์พือ่สาธารณะกรณีทีม่ไิดร้ะบไุวใ้นขอ้บงัคบั

หรอืทีป่ระชมุใหญม่ไิดม้มีตใิหท้รัพยส์นินัน้ตกเป็นของแผน่ดนิ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่ องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหแ์ละจดทะเบยีนผูช้ าระบญัชี

ยืน่ 

ค าขอตามแบบ ส.ฌ. 10 
 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบตามที่  

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอ ส.ฌ. 10 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด
เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 

 

(หมายเหต:ุ -)  

4 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้ 

จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ 

2 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

(หมายเหต:ุ -)  
5) - 

มอบเอกสารแกผู่ย้ืน่ค ารอ้ง 
(หมายเหต:ุ (เมือ่สมาคมเลกิและผูช้ าระบญัชไีดด้ าเนนิการช าระ
บญัชเีสร็จแลว้ ผูช้ าระบญัชตีอ้งเรยีกประชมุใหญเ่พือ่เสนอ
รายงานการช าระบญัชใีหท้ีป่ระชมุพจิารณาอนุมัตแิละยืน่จด
ทะเบยีนเสร็จการช าระบญัช ีภายใน 14 วนั นับแตว่นัทีป่ระชมุ
ใหญม่มีต)ิ)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหแ์ละ  จดทะเบยีนผู ้
ช าระบญัช ีแบบ ส.ฌ. 10 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

หลกัฐานของผูช้ าระบญัช ีแบบ ส.ฌ. 11 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

รายงานการประชุมใหญท่ีม่มีตใิหเ้ลกิสมาคม โดยตอ้งมคีะแนน

เสยีงไมน่อ้ยกวา่ 2 ใน  3 ของผูม้าประชุมและเลอืกต ัง้ผูช้ าระบญัช ี

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 2 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 2 ฉบบั 
หมายเหตุ (ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 25 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 



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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเลกิสมาคม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่สมาคมมเีหตตุอ้งเลกิไป โดยมตขิองทีป่ระชมุใหญข่องสมาคม หรอืโดยเหตผุลใดก็ตาม ตอ้งน าไปแจง้การเลกิตอ่นาย

ทะเบยีนสมาคมภายใน 14 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกส ารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแก ้ไขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 54 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูแ้จง้การเลกิสมาคมยืน่แบบการแจง้เลกิตามแบบ และ
ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน

ประกอบตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอวา่ครบถว้นหรอืไม่  

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การพจิารณา 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอและเสนอความเห็น
ตามล าดบัชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสารประกอบค าขอให ้

ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 
  

 

(หมายเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชาและสง่
ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีนสมาคม

กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) การพจิารณา 5 วนั ส านักการสอบสวนและ



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

นายทะเบยีนสมาคมมหีนังสอืสัง่การใหส้มาคมด าเนนิการช าระ

บญัชสีมาคมตามแบบรายงานการช าระบญัชี 
  

 
(หมายเหต:ุ -)  

นติกิาร 

 

5) การพจิารณา 

สมาคมรายงานการช าระบญัชโีดยส านักงานเขตพจิารณา
ตรวจสอบรายงานการช าระบญัช ีและส านักงานเขตเสนอ

ความเห็นตามล าดบัชัน้สง่ใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 
 

 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

6) การพจิารณา 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

สมาคมกรุงเทพมหานคร 

  
 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนสมาคมกรุงเทพมหานครพจิารณาเลกิสมาคมและสง่

เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 
  

 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั ส านักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

8) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 
  

  

 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

9) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่การเลกิสมาคมรับเอกสาร 
 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบแจง้การเลกิสมาคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ใบส าคญัแสดงการจดทะเบยีนสมาคม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบส าคญัแสดงการจดทะเบยีนการแตง่ต ัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหม่
ท ัง้ชุด หรอืการเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคม ซึง่เป็น

กรรมการทีอ่ยูใ่นต าแหนง่ขณะมกีารเลกิสมาคม (ส.ค.6) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

4) 

 

ขอ้บงัคบัของสมาคม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

เอกสารการแตง่ต ัง้ผูช้ าระบญัชี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

ส าเนารายงานการประชุมของสมาคมทีม่มีตใิหเ้ลกิสมาคม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 
หมายเหตุ (ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้เลกิสมาคม 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเลกิมลูนธิ ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มลูนธิมิเีหตตุอ้งเลกิไปโดยมตขิองทีป่ระชมุคณะกรรมการมลูนธิหิรอืโดยเหตผุลใดก็ตามตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่นาย

ทะเบยีนมลูนธิภิายใน 14 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบ เอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิก ารแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 54 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูแ้จง้การเลกิมลูนธิยิืน่แบบการแจง้เลกิมลูนธิ ิม.น.6 ตามแบบที่
ก าหนดและส านักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบ

ตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบ ม.น.6 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การพจิารณา 

ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร
ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอ ม.น.6 และเสนอ

ความเห็นตามล าดบัชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสาร

ประกอบค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

3) การพจิารณา 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชาและสง่
ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีนมลูนธิิ

กรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) การพจิารณา 

นายทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหานครมหีนังสอืสัง่การใหม้ลูนธิิ
ด าเนนิการช าระบญัชมีลูนธิติามแบบรายงานการช าระบญัชี 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 
 

5) การพจิารณา 
มลูนธิริายงานการช าระบญัชโีดยส านักงานเขตพจิารณา

5 วนั กรุงเทพมหานคร 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ตรวจสอบรายงานการช าระบญัชแีละส านักงานเขตเสนอ

ความเห็นตามล าดบัชัน้สง่ใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

6) การพจิารณา 
ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

มลูนธิกิรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหานคร 
 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหานครพจิารณาเลกิมลูนธิแิละสง่
เอกสารใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั ส านักการสอบสวนและ

นติกิาร 
 

8) - 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหส้ านักงานเขต 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

9) - 

ส านักงานเขตแจง้ผูย้ืน่การเลกิมลูนธิรัิบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบแจง้การเลกิมูลนธิ ิ(ม.น.6) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ใบส าคญัแสดงการจดทะเบยีนจดัต ัง้มูลนธิ ิ (ม.น.3) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบส าคญัแสดงการจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมการมูลนธิขิ ึน้ใหมท่ ัง้
ชุด หรอืการเปลีย่นแปลงกรรมการของมูลนธิซิึง่เป็นกรรมการทีอ่ยู่

ในต าแหนง่ขณะมกีารเลกิมูลนธิ ิ(ม.น.4) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

เอกสารการแตง่ต ัง้ผูช้ าระบญัชี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

ส าเนารายงานการประชุมของมูลนธิทิ ีม่มีตใิหเ้ลกิมูลนธิ ิ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ (ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้การเลกิมลูนธิิ 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเลกิทะเบยีนพาณิชยกจิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบ้ญัญัตใิหก้ารเลกิประกอบพาณชิยกจิโดยเหตใุดๆ ก็ด ีใหย้ืน่ค าขอจด

ทะเบยีน ณ ส านักงานทะเบยีนพาณชิย ์    แหง่ทอ้งที่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ชัน้ 1 ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 1/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อจดทะเบยีนเลกิพาณชิยกจิยืน่แบบค าขอ ณ ส านักงานเขตที่
ไดจ้ดทะเบยีนพาณชิยกจิไว ้

 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบวา่

ครบถว้นหรอืไม่  
 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและ

ลงชือ่ในค าขอยกเลกิทะเบยีนพาณชิยกจิ 
 

 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

5) - 

มอบใบรับค าขอจดทะเบยีนยกเลกิประกอบพาณชิยกจิใหแ้กผู่ย้ืน่

ค าขอ 
 

 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอจดทะเบยีนยกเลกิพาณชิยกจิ (แบบ ทพ.)  

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (เจา้ของกจิการ หรอืหุน้สว่นผูจั้ดการ ในกรณีเป็นบคุคล
ตา่งประเทศใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บผดิชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท(ถา้ม)ี  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

4) 

 

ใบทะเบยีนพาณชิยฉ์บบัจรงิ หรอืใบแจง้ความกรณีใบทะเบยีน

พาณชิยส์ญูหาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

ส าเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบกจิการ กรณีผูป้ระกอบการถงึแก่

กรรม 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 

 

เอกสารอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การท าพนิยักรรมแบบเอกสารลบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง โดยหากประสงคจ์ะท าพนัิยกรรมแบบเอกสารลบัใหผู้นั้น้ยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ .ก.1 ณ ส านักเขต โดยใหน้ า

พนัิยกรรมทีไ่ดล้งลายมอืชือ่และไดผ้นกึซองเรยีบรอ้ยแลว้ ไปแสดงตอ่เจา้หนา้ทีพ่รอ้มดว้ยพยานอยา่งน ้อย 2 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูย้ืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก. 1 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งพรอ้มพนัิยกรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้และ

ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง  

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคล เพือ่ยนืยันวา่ขณะ
ท าพนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ดี 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

4) การพจิารณา 
บนัทกึขอ้ความบนซองพนัิยกรรม และท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ/ไม่

อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อีาจลงนามอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัติ 

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

    

(หมายเหต:ุ ( กรณีอนุมัต ิ
-  อา่นขอ้ความทีบ่นัทกึบนซองพนัิยกรรมใหผู้ท้ าพนัิยกรรมและ
พยาน 2 คน ฟังตอ่หนา้ 
-  ผูท้ าพนัิยกรรมและพยานลงลายมอืชือ่บนซองพนัิยกรรมตอ่
หนา้ผูม้อี านาจลงนาม 
-  ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตบินซองพนัิยกรรม พรอ้มประทบัตรา
ประจ าต าแหน่ง และลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 

-  ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบ พ.ก. 7 (ถา้ประชาชนประสงคจ์ะ
รับพนัิยกรรมทนัท ีไมต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 

  กรณีไมอ่นุมัต ิ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตกิารท าพนัิยกรรม
ไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

 

6) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูท้ าพนัิยกรรม 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ใบค ารอ้งขอท าพนิยักรรม แบบ พ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้อ้งและพยานอยา่งนอ้ย 2 

คน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

พนิยักรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

ใบรบัรองแพทย ์(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การท าพนิยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง โดยหากประสงคจ์ะท าพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืงใหผู้นั้น้ยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ .ก. ๑ ณ ส านักงานเขต 

โดยใหผู้ท้ าพนัิยกรรมแจง้ขอ้ความทีต่นประสงคจ์ะใหใ้สไ่วใ้นพนัิยกรรมของตนเองตอ่ผูอ้ านวยการเขตแล ะตอ่หนา้พยานอยา่ง

นอ้ย ๒ คนและพยานตอ้งไมม่สีว่นไดเ้สยีในพนัิยกรรม 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

 
  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูย้ืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก. 1 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งพรอ้มตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง  (กรณีผูร้อ้งประสงคจ์ะใหอ้อกไปท าพนัิยกรรมนอก

ส านักงานเขตตอ้งอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของส านักงานเขตนัน้
และตอ้งจัดพาหนะรับสง่เจา้หนา้ที่ 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ขณะท า

พนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ดี 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

4) การพจิารณา 

การจัดพมิพพ์นัิยกรรม (พ.ก.2) และท าความเห็นเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ/ไม่

อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัติ 
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ

-อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หผู้ท้ าพนัิยกรรม
และพยาน 2 คน ฟังตอ่หนา้ 
-ผูท้ าพนัิยกรรมและพยานลงลายมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้ี
อ านาจลงนาม 

-ผูม้อีนาจลงนามอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.2) พรอ้มประทบัตรา
ประจ าต าแหน่ง และลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 
-ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบ พ.ก. 7 (ถา้ประชาชนประสงคจ์ะ
รับพนัิยกรรมทนัทีไ่มต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 
กรณีไมอ่นุมัต ิ

แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตกิารท าพนัิยกรรม
ไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูท้ าพนัิยกรรมกรณีผูท้ า
พนัิยกรรมจะรับพนัิยกรรมทนัทตีอ้งคดัส าเนาพนัิยกรรมไว ้แลว้

ลงลายมอืชือ่พรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว  ้

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ใบค ารอ้งขอท าพนิยักรรม แบบ พ.ก.1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้อ้งและพยานอยา่งนอ้ย 2 

คน) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบรบัรองแพทย(์ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

4) 
 

ส าเนาเอกสารอืน่ๆทีเ่ป็นการแสดงกรรมสทิธิ ์เชน่โฉนดทีด่นิ เป็น
ตน้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) กรณีท าทีส่ านกังานเขต 

(หมายเหต:ุ (คูฉ่บบัๆละ 10 บาท))  
 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 

  
 

2) กรณีท านอกส านกังานเขต 
(หมายเหต:ุ (คูฉ่บบัๆ ละ 20 บาท))  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 
 

 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การท าพนิยักรรมดว้ยวาจา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง กรณีมพีฤตกิารณ์พเิศษซึง่ไมส่ามารถท าพนัิยกรรมตามแบบอืน่ทีก่ฎหมายก าหนดได ้เชน่ ตกอยูใ่นอนัตราย

ใกลค้วามตายหรอืเวลามโีรคระบาด หรอืสงครามและไมอ่าจหาเครือ่งมอืเครือ่งเขยีนไดท้นัทว่งท ีบคุคลนัน้จะท าพนัิยกรรมดว้ย

วาจาก็ได ้โดยแสดงเจตนาขอ้ก าหนดพนัิยตอ่หนา้พยานทีบ่รรลนุติภิาวะแลว้อยา่งนอ้ย 2 คน ซึง่อยูพ่รอ้มกนั ณ ทีนั่น้ และพยาน

ทัง้หมดนัน้ยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก.1 ณ ส านักงานเขต และแจง้ใหท้ราบถงึขอ้ความเหลา่นัน้โดยไมช่กัชา้  

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พยานทัง้หมดยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก.1 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆ ที่

เกีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าพยานบคุคลเพือ่ทราบถงึขอ้ความทีผู่ท้ า
พนัิยกรรมไดส้ัง่ดว้ยวาจา วนั เดอืน ปี  สถานทีท่ีท่ าพนัิยกรรม

และพฤตกิารณ์พเิศษทีไ่มอ่าจท าพนัิยกรรมแบบอืน่ทีก่ฎหมาย

ก าหนดได ้
(หมายเหต:ุ (กรณีมพียานมากกวา่ 2 คน ระยะเวลาการ
สอบปากค า จะเพิม่อกี 15 นาทตีอ่คน))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

4) การพจิารณา 
การจัดพมิพพ์นัิยกรรม(พ.ก.3) และท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ

45 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ
- อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หพ้ยานทัง้หมด 
ฟังตอ่หนา้  
- พยานทัง้หมดลงลายมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้อี านาจลง
นาม  
- ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.3) พรอ้ม
ประทบัตราประจ าต าแหน่งและลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม  
- ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบ พ.ก.7 (ส านักงานเขตตอ้งเก็บ
รักษาพนัิยกรรมดว้ยวาจาไวจ้นกวา่จะมผีูจ้ัดการมรดก หรอืผูรั้บ
พนัิยกรรมมาขอรับไป)  

กรณีไมอ่นุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใิน
การอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

6) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูจั้ดการมรดกหรอืผูรั้บพนัิย

โดยตอ้งคดัส าเนาพนัิยกรรมไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้ม
ประทบัตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว  ้

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ใบค ารอ้งขอท าพนิยักรรม แบบ พ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (บตัรประจ าตวัประชาชนของพยานทัง้หมด) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การถอนการตดัทายาทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ การแสดงเจตนาตดัมใิหรั้บมรดกนัน้ จะถอนเสยีก็ได ้ถา้การตดัมิ

ใหรั้บมรดกนัน้ไดท้ าเป็นพนัิยกรรม จะถอนเสยีไดก็้แตโ่ดยพนัิยกรรมเทา่นัน้ แตถ่า้การตดัมใิหรั้บมรดกไดท้ าเป็นหนังสอืมอบไว ้

แกพ่นักงานเจา้หนา้ที ่การถอนจะท าโดยพนัิยกรรมหรอืท าเป็นหนังสอืมอบไวแ้กพ่นักงานเจา้ หนา้ทีก็่ได ้โดยใหย้ืน่ค ารอ้งตาม

แบบ พ.ก. 1 ณ ส านักงานเขตพรอ้มพยานอยา่งนอ้ย 2 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
00:00 - 00:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก. 1 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง 

 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ขณะท า

หนังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรมหรอืท าพนัิยกรรมมี

สตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ดี 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

4) การพจิารณา 

จัดพมิพห์นังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรม (พ.ก.5) หรอื
พนัิยกรรมและท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้

จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ/ไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ  

- อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าหนังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรมหรอื
พนัิยกรรมแจง้ไวใ้หผู้ท้ าฯ และพยาน 2 คนฟังตอ่หนา้   
- ผูท้ าหนังสอืฯและพยานลงลายมอืชือ่ในหนังสอืถอนการตดั
ทายาทโดยธรรมหรอืพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้อี านาจลงนาม -ผูม้ี
อ านาจลงนาม อนุมัตใินหนังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรม 
(พ.ก.5) หรอืพนัิยกรรม พรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่ง และลง
นามในสมดุทะเบยีน 

กรณีไมอ่นุมัต ิ  
-แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธิ
ในการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

6) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบหนังสอืถอนการตดัทายาทโดยธรรมใหก้บัผู ้

ขอรับทีม่สีทิธโิดยคดัส าเนาไว ้แลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้ม
ประทบัตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้ (กรณีเป็นพนัิยกรรม 

และจะรับพนัิยกรรมทนัทตีอ้งคดัส าเนาไว ้แลว้ลงลายมอืชือ่

พรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ใบค ารอ้งตามแบบ พ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (บตัรประจ าตวัประชาชนผูร้อ้งและพยานทัง้หมด) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หลกัฐานการตดัทายาทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

4) 
 

ใบรบัรองแพทย(์ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐและเอกชน) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การตดัทายาทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ เจา้มรดกจะตดัทายาทโดยธรรมของตนคนใดมใิหรั้บมรดกก็ไดแ้ต่

ดว้ยแสดงเจตนาชดัแจง้ โดยพนัิยกรรมหรอืท าเป็นหนังสอืมอบไวแ้กพ่นักงานเจา้หนา้ที ่โดยใหย้ืน่ค ารอ้งตามแบบ พ .ก. ๑ ณ 

ส านักงานเขต พรอ้มพยานอยา่งนอ้ย 2 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่ นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่ เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให ้ผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก. ๑ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง  

 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคลเพือ่ยนืยันวา่ ขณะ
ท าหนังสอืตดัทายาทโดยธรรมหรอืท าพนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะ

สมบรูณ์ด ี

 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

4) การพจิารณา 
จัดพมิพห์นังสอืตดัทายาทโดยธรรม (พ.ก.4) หรอืพนัิยกรรมและ

ท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลง

นามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
 

(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ 30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

 
 

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ        - อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าหนังสอืตดั
ทายาทโดยธรรมหรอืพนัิยกรรมแจง้ไวใ้หผู้ท้ าฯ และพยาน 2 คน 
ฟังตอ่หนา้ผูท้ าฯ และพยานลงลายมอืชือ่ในหนังสอืตดัทายาท
โดยธรรมหรอืพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้อี านาจลงนามและผูม้อี านาจ
ลงนามอนุมัตใินหนังสอืตดัทายาทโดยธรรม (พ.ก.4) หรอื
พนัิยกรรม พรอ้มประทบัตราประจ าต าแหน่ง และลงนามในสมดุ
ทะเบยีน ออกใบรับ ตามแบบ พ.ก. 8 

กรณีไมอ่นุมัต ิ      - แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถ
อนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

เขตสวนหลวง 

 

6) - 

เจา้หนา้ทีส่ง่มอบหนังสอืตดัทายาทโดยธรรมใหก้บัผูข้อรับทีม่ี
สทิธ ิโดยคดัส าเนาไว ้แลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้มประทบัตราประจ า

ต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว(้กรณีเป็นพนัิยกรรม และจะรับ
พนัิยกรรมทนัทตีอ้งคดัส าเนาไว ้แลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้ม

ประทบัตรา ประจ าต าแหน่งแลว้เก็บ ส าเนาไว ้

 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ใบค ารอ้งขอท าพนิยักรรม แบบ พ.ก.1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบรบัรองแพทย ์(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  



ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชยจ์ดัต ัง้ใหม ่
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 มาตรา 6 ไดก้ าหนดใหก้จิการดงัตอ่ไปนีเ้ป็นพาณชิยกจิไดแ้ก่1. การท าโรงสขีา้ว 

และการท าโรงเลือ่ยทีใ่ชเ้ครือ่งจักร2. การขายสนิคา้ไมว่า่อยา่งใด ๆ คดิรวมเป็นเงนิในวนัหนึง่วนัใดขายไดเ้ป็นเงนิตัง้แต ่20 บาท

ขึน้ไป หรอืมสีนิคา้ไวเ้พือ่ขายมคีา่รวมเป็นเงนิ 500 บาทขึน้ไป3. การเป็นนายหนา้หรอืตวัแทนคา้ตา่ง ๆ 4. การประกอบ

หัตถกรรมหรอืการอตุสาหกรรมและขายสนิคา้ทีผ่ลติไดม้คีา่รวมเป็นเงนิในวนัหนึง่วนัใดเป็นเงนิตัง้แต ่ 20 บาทขึน้ไป หรอืผลติ

สนิคา้ในวนัหนึง่วนัใดมคีา่รวมเป็นเงนิ 500 บาทขึน้ไป5. การขนสง่ตา่ง ๆ 6.ขายหรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ีแถบบนัทกึ แผน่วดีทีศัน ์ดวีี

ด7ี. ขายอญัมณีและเครือ่งประดบั8. ซือ้ขายสนิคา้หรอืบรกิารโดยวธิกีารใชส้ือ่อเิล็กทรอนกิสผ์า่นระบบเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ต 9. 

การบรกิารอนิเตอรเ์น็ต10. การใหเ้ชา่พืน้ทีข่องเครือ่งคอมพวิเตอรเ์ครอืขา่ย 11. บรกิารเป็นตลาดกลางในการซือ้ขายสนิคา้ 12. 

ผลติ รับจา้งผลติ แผน่ซดี ีแถวบนัทกึ วดีทิศัน ์ดวีดี ีเฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ 13. การใหบ้รกิารเครือ่งคอมพวิเตอรเ์พือ่ใช ้

อนิเทอรเ์น็ต 14. การใหบ้รกิารฟังเพลงและรอ้งเพลงโดยคาราโอเกะ 15. การใหบ้รกิารเครือ่งเลน่เกมส ์16. การใหบ้รกิารตูเ้พลง 

17. โรงงานแปรสภาพ แกะสลกัและการท าหัตถกรรมจากงาชา้ง การคา้ปลกี การคา้สง่งาชา้ง และผลติภัณฑง์าชา้งและมาตรา 9 

ไดบ้ญัญัตใิหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิยืน่ค าขอจดทะเบยีนพาณชิย ์ณ ส านักทะเบยีนพาณชิยแ์หง่ทอ้งทีภ่ายในสามสบิวนันับแตว่นัที่

เริม่ประกอบพาณชิยก์จินัน้ ซึง่มาตรา 11 ไดก้ าหนดใหก้รุงเทพมหานครเป็นส านักงานทะเบยีนพาณชิยเ์พือ่รับจดทะเบยีน

พาณชิยใ์นทอ้งทีก่รุงเทพมหานคร 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน  7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ชัน้ 1 ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 1/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อจดทะเบยีนพาณชิยจั์ดตัง้ใหมย่ืน่แบบค าขอ ณ ส านักงาน
เขตทีส่ านักงานตัง้อยู่ 

 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบวา่
ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ายละเอยีดลงใน

ทะเบยีนพาณชิย ์และตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร  
 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ 
 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

5) - 
มอบใบทะเบยีนพาณชิยแ์กผู่ย้ืน่ค าขอ  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอจดทะเบยีนพาณชิยต์ ัง้ใหม ่(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เจา้ของกจิการ หรอืหุน้สว่นผูจั้ดการ กรณีนติบิคุคล

ตา่งประเทศใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บผดิชอบในการประกอบ
กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (เจา้ของกจิการ และสถานทีท่ีเ่ป็นทีต่ัง้ส านักงาน) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

5) 

 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้ซึง่ใชป้ระกอบพาณชิยกจิ  

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

เอกสารอืน่ ๆ (ถา้ม)ี เชน่ กรณีมกีารเชา่สถานที่ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

 
 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนต ัง้ใหม ่

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนพาณิชย ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบ้ญัญัตเิกีย่วกบัการเปลีย่นแปลงรายการใดๆ เกีย่วกบัการจดทะเบยีน

พาณชิย ์ไดแ้ก่1.ชือ่ อาย ุเชือ้ชาต ิสญัชาต ิและต าบลทีอ่ยูข่องผูป้ระกอบพาณชิยกจิ 2. ชือ่ทีใ่ชใ้นการประกอบพาณชิยกจิ 3. 

ชนดิแหง่พาณชิยกจิ 4. จ านวนเงนิทนุที6่. ชือ่ อาย ุเชือ้ชาต ิสญัชาต ิต าบลทีอ่ยู ่และจ านวนทนุลงหุน้ของผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้ง

หุน้สว่น และจ านวนเงนิทนุของหา้งหุน้สว่น 7. จ านวนเงนิทนุ จ านวนหุน้ และมลูคา่หุน้ของบรษัิทจ ากดั จ านวนและมลูคา่หุน้ที่

บคุคลแตล่ะสญัชาตถิอือยู ่8. วนัทีเ่ริม่ตน้ประกอบพาณชิยกจิในไทย 9. วนัขอจดทะเบยีนพาณชิย ์10. ชือ่ทีใ่ชใ้นการประกอบ

พาณชิยกจิ ชือ่สญัชาต ิและต าบลทีอ่ยูข่องผูโ้อนพาณชิยกจิให ้วนัทีแ่ละเหตทุีไ่ดรั้บโอน ใหย้ืน่ค าขอจดทะเบยีน ณ ส านัก

ทะเบยีนพาณชิยแ์หง่ทอ้งที่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบ ถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขแล ะ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ชัน้ 1 ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 1/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อจดทะเบยีนพาณชิยแ์กไ้ขเปลีย่นแปลงรายการยืน่แบบค า
ขอ ณส านักงานเขตทีจ่ดทะเบยีนไว ้    

 

 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานเอกสารประกอบวา่
ครบถว้นหรอืไม่ 

 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ายละเอยีดลงใน
ทะเบยีนพาณชิยแ์ละตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร  

 
 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้ 
จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ 

 

 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

5) - 
มอบใบทะเบยีนพาณชิยแ์กผู่ย้ืน่ค าขอ   

  

 
 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ (แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เจา้ของกจิการ หรอืหุน้สว่นผูจั้ดการ กรณีนติบิคุคล

ตา่งประเทศ ใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บผดิชอบในการประกอบ
กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (เจา้ของกจิการ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

5) 

 

ใบทะเบยีนพาณชิยฉ์บบัจรงิ หรอืใบแจง้ความกรณีใบทะเบยีน

พาณชิยส์ญูหาย 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

เอกสารอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 
 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเปลีย่นแปลง 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยก์ าหนดใหก้ารซือ้ขาย ขายฝาก  การแลกเปลีย่น  ให ้ จ านอง  และไถถ่อนจ านอง เรอืทีม่ี

ระวางตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ตอ้งท าเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงานเจา้หนา้ที ่หาก

เรอืดงักลา่วเป็นเรอืทีจ่ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม (เรอืทีม่วีตัถปุระสงคเ์พือ่การคา้หรอืการประมง) กฎหมาย

ก าหนดใหก้รมเจา้ทา่มหีนา้ทีด่ าเนนิการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิใ์หแ้กเ่จา้ของเรอืเหลา่นัน้ แตเ่รอืทีม่รีะวางตัง้แต ่ 6 ตนัขึน้

ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ทีม่ใีบอนุญาตใชเ้รอืและเรอืนัน้ไมไ่ดจ้ดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยเรอืสยาม หาก

จะโอนกรรมสทิธิก์ฎหมายไมไ่ดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องหน่วยงานใดในการจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิเ์รอื ดงันัน้จงึเป็น

หนา้ทีข่องนายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขต ตอ้งด าเนนิการตามพระราชบญัญัตลิกัษณะปกครองทอ้งที ่พ .ศ. 2457 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค า ขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

 
  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 35 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
คูก่รณีหรอืผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค ารอ้งตามแบบค ารอ้งทัว่ไป  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

ส านักงานเขตสง่เอกสารสทิธิใ์นเรอืไปตรวจสอบกบักรมเจา้ทา่

เพือ่ใหรู้ว้า่การจดทะเบยีนนติกิรรมอยูใ่นอ านาจหนา้ทีข่องกรม
เจา้ทา่หรอืส านักงานเขต กรณีโอนมรดกตอ้งจัดท าประกาศปิด

ไว ้ณ ส านักงานเขต และทีต่วัเรอืไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั วา่จะมี
บคุคลใดคดัคา้นหรอืไม่ 

 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมใ่ชก่ารโอนมรดกจะใชเ้วลานอ้ยกวา่ 30 

วนั))  

32 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) การพจิารณา 

เมือ่ไดรั้บการแจง้ตอบจากกรมเจา้ทา่หรอืครบก าหนดเวลา
ประกาศ เจา้หนา้ทีเ่ชญิคูก่รณีมาลงลายมอืชือ่ในหนังสอืสญัญา

ทีจ่ะจดนติกิรรม  
 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 

 

5) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีจ่ดขอ้ความในหนังสอืสญัญาลงในสมดุทะเบยีนนติิ

กรรมและบนัทกึในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ทัง้ 2 ตอน 
 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

6) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฉ่กีแบบพมิพ ์ป.ค.34 ออกจากกนัแลว้เพือ่ปิดผนกึตดิ

กบัหนังสอืสญัญาทัง้สองฉบบั  โดยประทบัตราคาบเกีย่วตรงรอย
ผนกึและเขยีนขอ้ความวา่ “ไดจ้ดทะเบยีนนติกิรรมแลว้ เลข

ทะเบยีนที ่...   ลงวนัที ่... 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้หนา้ทีเ่สนอผูอ้ านวยการเขตลงนามในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ที่

ผนกึตดิกบัหนังสอืสญัญาเรยีบรอ้ยแลว้และลงนามในสมดุการ
เขยีนนติกิรรม 

 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

8) - 

เจา้หนา้ทีจั่ดท าส าเนาหนังสอืสญัญา จ านวน 1 ชดุ เพือ่เก็บไว ้
เป็นหลกัฐาน 

 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

9) - 

เจา้หนา้ทีเ่รยีกเก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิ 
 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

10) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบเอกสารในขอ้ 8 ใหคู้ก่รณี 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (คูก่รณีและผูม้อบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสทิธิเ์รอื 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมเจา้ทา่ 

3) 

 

หนงัสอืสญัญาทีจ่ะจดนติกิรรม 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนงัสอืยนิยอมของคูส่มรส (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

5) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจ) 

- 

6) 
 

หลกัฐานการจดทะเบยีนเป็นนติบิุคคล (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1)  คา่ธรรมเนยีมจดัท าสญัญาทีม่ทีนุทรพัย ์   

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 

  
 

2) คูฉ่บบัหนงัสอืสญัญาตามขอ้ 1 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 

  
 

3) คา่จดทะเบยีนนติกิรรม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงตวักรรมการสมาคมฌาปนกจิ

สงเคราะห ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สมาคมฌาปนกจิสงเคราะหเ์มือ่ไดรั้บการจดทะเบยีนมฐีานะเป็นนติบิคุคลแลว้ ตอ้งมคีณะกรรมการเป็นผูบ้รหิารงานแทนสมาคม

ฌาปนกจิสงเคราะห ์และคณะกรรมการจะตอ้งไดรั้บการเลอืกตัง้จากทีป่ระชมุใหญแ่ละมวีาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี ตาม

มาตรา 20 และมาตรา 21 ของพระราชบญัญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะห ์พ.ศ. 2545 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้และเปลีย่นตวักรรมการยืน่ค าขอตามแบบ 
ส.ฌ. 6 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบตามที่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอ ส.ฌ. 6 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด
เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

4 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

5) - 

มอบเอกสารแกผู่ข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นตวักรรมการ  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นตวักรรมการ (แบบ ส.ฌ. 

6) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

รายงานการประชุมใหญท่ีม่มีตแิตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นตวักรรมการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 2 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

ประวตัแิสดงหลกัฐานของกรรมการผูไ้ดร้บัการแตง่ต ัง้ (แบบ ส.ฌ. 

2) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 2 ฉบบั 

หมายเหตุ (ผูย้ืน่ค ารอ้งและกรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลง

ตวักรรมการ) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

รูปถา่ย ขนาด 3x4 ซ.ม. 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบส าคญัการแตง่ต ัง้กรรมการชุดเดมิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 2 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

7) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 2 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงตวักรรมการ) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการมลูนธิ ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มลูนธิไิดม้กีารจดทะเบยีนจัดตัง้เป็นนติบิคุคลแลว้ ตอ้งมคีณะกรรมการมลูนธิเิป็นผูบ้รหิารงานหากคณะกรรมการมลูนธิคิรบ

วาระการด ารงต าแหน่งตามขอ้บงัคบัของมลูนธิ ิหรอืมคีณะกรรมการมลูนธิพิน้จากต าแหน่งในกรณีตา่ง ๆ ตามทีก่ าหนดใน

ขอ้บงัคบั หรอืมกีารแตง่ตัง้กรรมการมลูนธิเิพิม่เตมิ มลูนธิติอ้งมกีารจัดประชมุคณะกรรมการมลูนธิติามทีก่ าหนดไวใ้นขอ้บงัคบั 

และตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนมลูนธิภิายใน 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนิ นการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 69 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของมลูนธิยิืน่
แบบค าขอจดทะเบยีนตามแบบ ม.น.2 และส านักงานเขต

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค า

ขอ ม.น.2 วา่ครบถว้นหรอืไม่ 
 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

2) การพจิารณา 
ส านักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร

ประกอบเรือ่งตามทีก่ าหนดไวใ้นแบบค าขอ ม.น.2 และเสนอ
ความเห็นตามล าดบัชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค าขอและเอกสาร

ประกอบค าขอใหส้ านักปลดักรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

ส านักปลดักรุงเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้และสง่ค าขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

มลูนธิกิรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหานคร 

 

4) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 30 วนั ส านักการสอบสวนและ



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

สอบถามความเห็น กรณีกรรมการของมลูนธิเิป็นคนตา่งดา้ว หรอื

ฐานะและความประพฤตขิองบคุคลจะเป็นกรรมการมลูนธิเิขา้ขา่ย
ทีจ่ะตอ้งหารอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
(หมายเหต:ุ -)  

นติกิาร 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

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:ุ -)  

2 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงกรรมการของมูลนธิ ิ(ม.น.2) 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ส าเนารายงานการประชุม หรอืเอกสารอืน่ทีแ่สดงถงึมตขิอง 

คณะกรรมการมูลนธิใิหม้กีารจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงกรรมการ
ของมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิชุิดปจัจบุนั 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

รายชือ่คณะกรรมการมูลนธิชุิดปจัจบุนั (ม.น.4) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

บนัทกึค าใหก้ารของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมการมูลนธิ ิ 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้น 

คนละ 3 ชดุ) 

- 

6) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 3 ฉบบั 

หมายเหตุ (ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 

  

 

2) คา่จดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการมูลนธิ ิ

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของมลูนธิิ  
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง
กรรมการของสมาคม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
เมือ่สมาคมไดม้กีารจดทะเบยีนจัดตัง้เป็นนติบิคุคลแลว้ ตอ้งมคีณะกรรมการสมาคมเป็นผูบ้รหิารงานหากคณะกรรมการสมาคมมี
การครบวาระการดํารงตําแหน่งตามขอ้บังคับของสมาคม หรอืมคีณะกรรมการสมาคมพน้จากตําแหน่งในกรณีตา่ง ๆ ตามทีกํ่าหนด
ในขอ้บังคับ หรอืมกีารแตง่ตัง้กรรมการสมาคมเพิม่เตมิ เมือ่สมาคมไดจั้ดใหม้กีารประชมุใหญข่องสมาคมหรอืจัดใหม้กีารประชมุ
คณะกรรมการสมาคมตามทีกํ่าหนดไวใ้นขอ้บังคับของสมาคมแลว้แตก่รณี ตอ้งมกีารพจิารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการบรหิารงาน
ของสมาคมชดุใหมแ่ทนชดุเดมิทีค่รบวาระ หรอืพจิารณาเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคมแลว้แตก่รณี และตอ้งนําไปจด
ทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนสมาคมภายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันทีม่มีตทิีป่ระชมุ 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 69 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้ออนุญาตจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการสมาคมขึน้ใหมทั่ง้ชดุ
หรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคมยืน่แบบคําขอจดทะเบยีน
ตามแบบ ส.ค.3 และสํานักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ส.ค.3 วา่ครบถว้นหรอืไม่
 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
สํานักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร
ประกอบเรือ่งตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ส.ค. 3 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบั้งคับบัญชา
ตามลําดับชัน้และสง่คําขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน

5 วัน กรุงเทพมหานคร
 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
สมาคมกรงุเทพมหานคร 
 
(หมายเหต:ุ -)  

4) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
กรณีกรรมการสมาคมเป็นคนตา่งดา้ว หรอืฐานะและความ
ประพฤตขิองบคุคลทีจ่ะเป็นกรรมการสมาคมเขา้ขา่ยทีจ่ะตอ้ง
หารอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนสมาคมกรงุเทพมหานครรับจดทะเบยีนและจัดสง่
เอกสารใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

6) - 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหสํ้านักงานเขต 
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน กรุงเทพมหานคร
 

7) - 
สํานักงานเขตแจง้ผูย้ืน่คําขอจดทะเบยีนรับเอกสารและชําระ
คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

คาํขอจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมการขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง
กรรมการของสมาคม (ส.ค.3) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

บญัชรีายชือ่กรรมการเกา่และกรรมการใหม่
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ขอ้บงัคบของสมาคม
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

รายงานการประชุมของสมาคมทีม่มีตใิหม้กีารแตง่ต ัง้กรรมการขึน้
ใหมท่ ัง้ชุด   หรอืการเปลีย่นแปลงกรรมการของ
สมาคม  
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บนัทกึคาํใหก้ารผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม พรอ้มแนบสาํเนาบตัร
ประจําตวัประชาชน และสําเนาทะเบยีนบา้นของผูท้ ีจ่ะเป็น
กรรมการสมาคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบา้น
ของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม คนละ 3 ฉบับ) 

กรงุเทพมหานคร 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
6) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผูย้ืน่คํารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคาํขอ
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 
  
 

2) ค่าจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งต ัง้กรรมการขึน้ใหม่ท ัง้ชุดหรือ
เปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคม 
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คําขอจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมการของสมาคมขึน้ใหมทั่ง้ชดุหรอืเปลีย่นแปลงกรรมการของสมาคม (ส.ค.3)
(หมายเหต:ุ -)  

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

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนจดัต ัง้สมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
การดําเนนิการฌาปนกจิสงเคราะหใ์นลักษณะทีม่กีลุม่บคุคลใดตกลงเขา้รว่มชว่ยเหลอืกนั เมือ่มกีารตายเกดิขึน้ โดยมตีัวกลางทํา
หนา้ทีใ่นการเก็บเงนิจากผูท้ีต่กลงเขา้กนัทกุคนใหแ้กท่ายาทของผูต้ายเพือ่จัดการศพเชน่นี ้เขา้ขา่ยตอ้งดําเนนิการจดทะเบยีน
จัดตัง้เป็นสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหต์ามพระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะห ์พ.ศ. 2545 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 7 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์
ยืน่แบบคําขอจดทะเบยีนสมาคมฯ ตามแบบ ส.ฌ. 1  
 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบตามที่
กําหนดไวใ้นแบบคําขอ ส.ฌ.1 วา่ครบถว้นหรอืไม ่
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด
เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

4 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองทําความเห็นเสนอผูบั้งคับบัญชา
ตามลําดับชัน้จนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

5) - 
มอบเอกสารแกผู่เ้ริม่กอ่การ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 
 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

แบบคาํขอจดัต ัง้สมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์(แบบ ส.ฌ.1) และ
ตอ้งมผีูเ้ร ิม่กอ่การจดัต ัง้จํานวนไมน่อ้ยกวา่ 7 คน ลงนามในคาํขอ 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

ขอ้บงัคบัของสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 2 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผูเ้ริม่กอ่การจัดตัง้ทกุคน) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ประวตัขิองผูเ้ร ิม่กอ่การจดัต ัง้ทกุคนตามแบบ ส.ฌ. 2 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้ของสํานกังานของสมาคม 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอือนญุาตใหใ้ชส้ถานทีเ่ป็นทีต่ ัง้ของสมาคม พรอ้มเอกสาร
แสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครอง เชน่ โฉนดทีด่นิ สญัญาเชา่ 
เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 2 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 2 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผูเ้ริม่กอ่การทกุคน) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคาํขอ
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมใบสาํคญัแสดงการจดทะเบยีนสมาคมฯ แบบ ส.ฌ. 3 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 
หมายเหต ุ
ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศัพทสํ์านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนจดัต ัง้สมาคม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
สมาคม เป็นการกอ่ตัง้เพือ่ดําเนนิการใด ๆ ของคณะบคุคล อันมลัีกษณะตอ่เนือ่งรว่มกนั และมใิช ่เป็นการหากําไร หรอืรายไดม้า
แบง่ปันกนั โดยมขีอ้บังคับของสมาคมเป็นแนวทางในการดําเนนิการ และไดม้ ีการจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลตามทีกํ่าหนดไวใ้น
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 69 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม ยืน่แบบคําขอจดทะเบยีน ตาม
แบบ ส.ค.1 
และสํานักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบตามที่
กําหนดไวใ้นแบบคําขอ ส.ค.1 วา่ครบถว้นหรอืไม ่
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
สํานักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร
ประกอบเรือ่งตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ส.ค.1 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบั้งคับบัญชา
ตามลําดับชัน้และสง่คําขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน
สมาคมกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วัน กรุงเทพมหานคร
 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

สอบถามความเห็น กรณีสมาคมมชีือ่ วัตถปุระสงคห์รอื
เครือ่งหมายทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกบัหน่วยงาน
ราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนสมาคมพจิารณารับจดทะเบยีนและจัดสง่เอกสารให ้
สํานักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 

 

6) - 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหสํ้านักงานเขต 
  
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน กรุงเทพมหานคร
 

7) - 
สํานักงานเขตแจง้ผูย้ืน่คําขอจดทะเบยีนรับเอกสาร และชําระ
คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

แบบคาํขอจดทะเบยีนจดัต ัง้สมาคม ( ส.ค.1)
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ขอ้บงัคบัของสมาคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

รายชือ่ ท ีอ่ยู ่และอาชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นสมาชกิไมน่อ้ยกวา่10 คน 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

รายชือ่ ท ีอ่ยู ่และอาชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมการของสมาคม
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

รายงานการประชุมจดัต ัง้สมาคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

แผนผงัทีต่ ัง้สงัเขปของสมาคมท ัง้สาํนกังานใหญแ่ละสํานกังาน
สาขา (ถา้ม)ี  
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอือนญุาตใหใ้ชส้ถานทีข่องสมาคม พรอ้มเอกสารแสดง
กรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรองครอง  เชน่ โฉนดทีด่นิ สญัญาเชา่ เป็น
ตน้ 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
8) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ(สําเนาหรอืภาพถา่ยบัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอืน่ที่
ทางราชการออกใหแ้ละภาพถา่ยสําเนาทะเบยีนบา้นของผูจ้ะเป็นสมาชกิ 
ซึง่ยืน่คําขอและผูจ้ะเป็นกรรมการของสมาคมแนบกบับันทกึคําใหก้าร
ของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม แนบกบั
บันทกึคําใหก้ารของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการสมาคม) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคาํขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 
  
 

2) คา่จดทะเบยีนจดัต ัง้สมาคม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) คําขอจดทะเบยีนจัดตัง้สมาคม(ส.ค.1) 
(หมายเหต:ุ -)  

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

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนจดัต ัง้มลูนธิ ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
มลูนธิ ิเป็นทรัพยส์นิทีจั่ดสรรไวโ้ดยเฉพาะสําหรับวัตถปุระสงคเ์พือ่การกศุลสาธารณะ โดยมไิดมุ้ง่หาประโยชนม์าแบง่ปันกนั และ
ตอ้งจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลตามกฎหมายแพง่และพาณชิย ์การจดทะเบยีนจัดตัง้ตอ้งมเีงนิทนุจดทะเบยีนไมน่อ้ยกวา่ 200,000 
บาท และมกีรรมการบรหิารไมน่อ้ยกวา่ 3 คน 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 69 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้มลูนธิ ิยืน่แบบคําขอจดทะเบยีน  ตามแบบ 
ม.น.1 และสํานักงานเขตตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ
ตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ม.น.1 วา่ครบถว้นหรอืไม ่
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
สํานักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร
ประกอบเรือ่งตามทีกํ่าหนดไวใ้นคําขอ ม.น.1 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชัน้ พรอ้มทัง้สง่คําขอและเอกสารประกอบ
คําขอใหสํ้านักปลัดกรุงเ◌ท่พมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบั้งคับบัญชา
ตามลําดับชัน้และสง่คําขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน
สมาคมกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วัน กรุงเทพมหานคร
 

4) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
สอบถามความเห็น กรณีมลูนธิมิชี ือ่ วัตถปุระสงคห์รอื
เครือ่งหมายทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกบัหน่วยงาน
ราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนมลูนธิกิรงุเทพมหานครรับจดทะเบยีนและจัดสง่
เอกสารใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 

 

6) - 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหสํ้านักงานเขต  
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน กรุงเทพมหานคร
 

7) - 
สํานักงานเขตแจง้ผูย้ืน่คําขอจดทะเบยีนรับเอกสารและชําระ
คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

แบบคาํขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มลูนธิ ิ( ม.น.1) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

รายชือ่เจา้ของทรพัยส์นิและรายการทรพัยส์นิทีจ่ะจดัสรร    
สาํหรบัมลูนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

รายชือ่ ท ีอ่ยู ่และอาชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมการมลูนธิทิกุคน
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ขอ้บงัคบัของมลูนธิิ
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

คาํม ัน่วา่จะใหท้รพัยส์นิแกม่ลูนธิขิองเจา้ของทรพัยส์นิ   ตาม 
(2) ทีม่ผีลตามกฎหมาย 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สาํเนาพนิยักรรม ในกรณีทีก่ารขอจดทะเบยีนมลูนธิ ิ  หรอื
การจดัทรพัยส์นิสําหรบัมลูนธิติาม (2) เกดิขึน้โดยผลของ
พนิยักรรมน ัน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

บนัทกึคาํใหก้ารของบุคคลทีจ่ะเป็นกรรมการมลฺูนธิิ
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แนบสําเนาภาพถา่ยบต้รประจําตัวประชาชนหรอืบัตร
ประจําตัวอืน่ทีส่ว่นราชการ หน่วยงานของรัฐ หรอืรัฐวสิาหกจิออกให ้และ
สําเนาทะเบยีนบา้น คนละ 3 ชดุ) 

- 

8) 
 

แผนผงัโดยสงัเขป แสดงทีต่ ัง้สํานกังานใหญแ่ละทีต่ ัง้สํานกังาน    
สาขาท ัง้ปวง  (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

9) 
 

หนงัสอือนญุาตจากเจา้ของหรอืผูค้รอบครองใหใ้ชส้ถานที ่ ตาม 
(8) พรอ้มเอกสารแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรองครอง    เชน่ 
โฉนดทีด่นิ สญัญาเชา่ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

10) 
 

รายงานการประชุมจดัต ัง้มลูนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

เอกสารอืน่ ๆ เชน่ หนงัสอือนญุาตจากเจา้ของชือ่หรอืทายาทหรอื
สว่นราชการ หนว่ยงานของรฐั หรอืนติบิคุคลทีเ่กีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

12) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผูย้ื่น่คํารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคาํขอ
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

2) คา่จดทะเบยีนจดัต ัง้มลูนธิ ิ
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบคําขอจดทะเบยีนจัดตัง้มลูนธิ ิ(ม.น. 1)
(หมายเหต:ุ -)  

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

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผูป้ระสงคจ์ะสรา้งมัสยดิตอ้งยืน่แบบคําขอสรา้ง และจัดตัง้มัสยดิ (แบบ บอ.1) พรอ้มเอกสารประกอบเพือ่ขอความเห็นชอบตอ่
คณะกรรมการอสิลามประจํากรงุเทพมหานคร เมือ่ไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการอสิลามประจํากรงุเทพมหานครแลว้ จงึ
จะสรา้งมัสยดิได ้และเมือ่สรา้งมัสยดิเสร็จพรอ้มจะปฏบัิตศิาสนกจิใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ (แบบ บอ.2) พรอ้ม
เอกสารประกอบตอ่ผูอํ้านวยการเขตทอ้งทีเ่พือ่ตรวจสอบความถกูตอ้ง และเสนอความเห็นไปยังพนักงานเจา้หนา้ที(่ปลัด
กรงุเทพมหานคร) เพือ่พจิารณามคํีาสัง่รับจดทะเบยีนหรอืไมรั่บจดทะเบยีน มัสยดิทีไ่ดรั้บการจดทะเบยีนตามกฎหมายมฐีานะเป็น
นติบิคุคล ทัง้นี้ หากผูย้ืน่คําขอจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิไมไ่ดเ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิใ์นทีด่นิและอาคารอนัทีต่ัง้เป็นของมสัยดิทีข่อ
จดทะเบยีนตอ้งแนบหนังสอืคําม่ันจากเจา้ของกรรมสทิธิท์ีด่นิและอาคารประกอบดว้ย 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 24 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูไ้ดรั้บความเห็นชอบใหส้รา้งและจัดตัง้มัสยดิยืน่คําขอจด
ทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ (แบบ บอ.2) 
 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารและตรวจทีต่ัง้มัสยดิ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 
3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีเ่สนอเรือ่งตอ่ผูอํ้านวยการเขตตามลําดับชัน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 
4) การพจิารณา 

ผูอํ้านวยการเขตพจิารณาและเสนอความเห็นตอ่พนักงาน
เจา้หนา้ที ่(ปลัดกรงุเทพมหานคร) 

7 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

5) การพจิารณา 
สํานักงานเขตสง่เอกสารใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 
6) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีสํ่านักงานปกครองและทะเบยีนตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของเอกสาร จัดพมิพท์ะเบยีนมัสยดิและหนังสอืสําคัญแสดงการ
จดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิเสนอพนักงานเจา้หนา้ที ่(ปลัด
กรงุเทพมหานคร) 
ตามลําดับชัน้  
 
(หมายเหต:ุ -)  

3 วัน กรุงเทพมหานคร
 

7) การพจิารณา 
พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณามคํีาสัง่รับจดทะเบยีนหรอืไมรั่บจด
ทะเบยีน  
 
(หมายเหต:ุ (- กรณีไมรั่บจดทะเบยีนตอ้งชีแ้จงเหตผุลใหผู้ย้ืน่
คา่ขอทราบและแจง้สทิธใินการอทุธรณคํ์าสัง่ภายใน 7 วัน))  

10 วัน กรุงเทพมหานคร 
 

8) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครสง่เรือ่งใหสํ้านักงานเขต 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน กรุงเทพมหานคร
 

9) - 
สํานักงานเขตแจง้ผูย้ืน่คําขอ และ สง่มอบหนังสอืสําคัญแสดง
การจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คาํขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิ (แบบ บอ.2)
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืแจง้มตเิห็นชอบใหจ้ดัต ัง้มสัยดิของคณะกรรมการอสิลาม
ประจํากรงุเทพมหานคร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

สาํเนาหนงัสอือนญุาตใหก้อ่สรา้งอาคารมสัยดิหรอื ใบรบัแจง้การ
กอ่สรา้งอาคารมสัยดิตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

5) 
 

กรณีผูย้ ืน่คาํขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิมใิชเ่ป็นเจา้ของกรรมสทิธิ์
ท ีด่นิ และอาคารมสัยดิ ตอ้งแนบหนงัสอืคาํม ัน่จากเจา้ของ
กรรมสทิธิท์ ีด่นิ และอาคารมสัยดิวา่จะโอนกรรมสทิธิท์ ีด่นิและ
อาคารมสัยดิใหแ้กม่สัยดิ เมือ่ไดร้บัการจดทะเบยีน 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 
หมายเหต ุ
ทีต่ัง้และหมายเลขโทรศัพทสํ์านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ขอ้บงัคบัของสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหท์ีน่ายทะเบยีนรับจดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากสมาคมเห็นวา่บางขอ้ยังไมเ่หมาะสมกบั

สถานการณ์ปัจจบุนั สมาคมสามารถแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบันัน้ได ้โดยตอ้งเป็นไปตามพระราชบญัญัตกิารฌาปนกจิ

สงเคราะห ์พ.ศ. 2545 มาตรา 16 ซึง่ตอ้งท าโดยมตทิีป่ระชมุใหญ ่และตอ้งน าไปจดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนภายใน 14 วนันับ

แตว่นัทีท่ีป่ระชมุใหญล่งมติ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 50 เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบัยืน่ค าขอตามแบบ 

ส.ฌ. 4  
 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบตามที่

ก าหนดไวใ้นแบบค าขอ ส.ฌ. 4 วา่ครบถว้นหรอืไม่  
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีด
เอกสารประกอบเรือ่งเพือ่พจิารณา 

 
(หมายเหต:ุ -)  

4 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองท าความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ 

 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

5) - 

มอบเอกสารแกผู่ข้อจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน

เขตสวนหลวง 
 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั (แบบ ส.ฌ.4) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

รายงานการประชุมใหญท่ีม่มีตใิหม้กีารแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั  

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหเ์ฉพาะสว่นทีแ่กไ้ขหรอื

เพิม่เตมิ 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้ของส านกังานของสมาคม (หากมกีารแกไ้ขเรือ่ง
ทีต่ ัง้) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนงัสอือนุญาตใหใ้ชส้ถานทีเ่ป็นทีต่ ัง้ของสมาคม(หากมกีารแกไ้ข
เรือ่งทีต่ ัง้) พรอ้มเอกสารแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครอง 

เชน่ โฉนดทีด่นิ  สญัญาเชา่ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 2 ฉบบั 
หมายเหตุ (ผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 

322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 



ทีต่ัง้ และหมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมาคม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ขอ้บังคับของสมาคมทีน่ายทะเบยีนสมาคมไดรั้บจดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากสมาชกิของสมาคมเห็นวา่ ขอ้บังคับบางขอ้ยังไม่
เหมาะสมกบัสถานการณปั์จจบัุน สมาชกิของสมาคมสามารถแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บังคับนัน้ ๆ ได ้โดยตอ้งเป็นตามขอ้บังคับของ
สมาคมทีไ่ดกํ้าหนดไว ้ซึง่ตอ้งทําโดยมตขิองทีป่ระชมุใหญข่องสมาคม และตอ้งนําไปจดทะเบยีนตอ่นายทะเบยีนสมาคมภายใน 
14 วัน นับตัง้แตว่ันทีม่มีตทิีป่ระชมุ 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 69 วัน 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บังคับของสมาคมยืน่แบบคํา
ขอจดทะเบยีนตามแบบ ส.ค.2 และสํานักงานเขตตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ส.ค.2 
วา่ครบถว้นหรอืไม ่
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

2) การพจิารณา 
สํานักงานเขตตรวจสอบความถกูตอ้งในรายละเอยีดของเอกสาร
ประกอบเรือ่งตามทีกํ่าหนดไวใ้นแบบคําขอ ส.ค. 2 และเสนอ
ความเห็นตามลําดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอใหสํ้านักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

3) การพจิารณา 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครเสนอเรือ่งตอ่ผูบั้งคับบัญชา
ตามลําดับชัน้และสง่คําขอและเอกสารประกอบใหน้ายทะเบยีน
สมาคมกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

สอบถามความเห็น กรณีสมาคมมชีือ่ วัตถปุระสงคห์รอื
เครือ่งหมายทีเ่กีย่วขอ้งหรอือาจมผีลกระทบกบัหน่วยงาน
ราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนสมาคมพจิารณารับจดทะเบยีนและจัดสง่เอกสารให ้
สํานักปลัดกรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักการสอบสวนและ
นติกิาร 

 

6) - 
สํานักปลัดกรงุเทพมหานครจัดสง่เอกสารใหสํ้านักงานเขต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน กรุงเทพมหานคร
 

7) - 
สํานักงานเขตแจง้ผูย้ืน่คําขอจดทะเบยีนรับเอกสารและชําระ
คา่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บการอนุญาตจดทะเบยีน) 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วัน ฝ่ายปกครอง สํานักงาน
เขตสวนหลวง 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

แบบคาํขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมาคม
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

รายงานการประชุมของทีป่ระชุมใหญท่ีม่มีตใิหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ
ขอ้บงัคบัของสมาคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ขอ้บงัคบัของสมาคมฉบบัเกา่และฉบบัใหม่
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ตารางเปรยีบเทยีบขอ้บงัคบัของสมาคมฉบบัเกา่และฉบบัใหม ่
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้สงัเขปของสมาคมและหนงัสอือนญุาตใหใ้ช้
สถานทีต่ ัง้ของสมาคม ในกรณีทีม่กีารเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้สาํนกังาน
ใหญห่รอืสาํนกังานสาขาหรอืมกีารต ัง้สาํนกังานสาขาขึน่ใหม ่
พรอ้มเอกสารแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครอง เช่น โฉนดทีด่นิ 
หรอืสญัญาเชา่ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

รายชือ่คณะกรรมการสมาคมชุดปจัจบุนั 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 3 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผูย้ืน่คํารอ้ง) 

กรงุเทพมหานคร 



 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคาํขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 
  
 

2) คา่จดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมาคม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 (หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คําขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บังคับของสมาคม (ส.ค.2)
(หมายเหต:ุ -)  

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

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 


