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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 

 
2) ค าส่ังส านักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ท่ี 39/2547 เรื่อง แต่งต้ังนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ประจ าท้องท่ีกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 

3) ประกาศกระทรวงพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นค าขอจดทะเบียนจัดต้ัง
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งต้ังและเปล่ียนตัวกรรมการของ
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ส านักงานเขตสาย

ไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ท่ีนายทะเบียนรับจดทะเบียนไว้แล้ว หากสมาคมเห็นว่าบางข้อยังไม่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน สมาคมสามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับนั้นได้ โดยต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2545 มาตรา 16 ซึ่งต้องท าโดยมติท่ีประชุมใหญ่ และต้องน าไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายใน 14 
วันนับแต่วันท่ีท่ีประชุมใหญ่ลงมติ 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพิ่มเติมข้อบังคับยื่นค าขอ
ตามแบบ ส.ฌ. 4  
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามท่ีก าหนดไว้ใน
แบบค าขอ ส.ฌ. 4 ว่า
ครบถ้วนหรือไม ่  
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบความถูกต้องใน
รายละเอียดเอกสารประกอบ
เรื่องเพื่อพิจารณา 
 
 

4 วัน ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

4) การลงนาม/ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครองท า 2 วัน ฝ่ายปกครอง - 



3/5 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

ความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน
จนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ 
 
 

ส านักงานเขตสาย
ไหม 

5) 

- 
 

มอบเอกสารแก่ผู้ขอจด
ทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติม
ข้อบังคับ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ผู้ยื่นค าร้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอจด
ทะเบียนแก้ไข
หรือเพิ่มเติม
ข้อบังคับ (แบบ 
ส.ฌ.4) 

กรุงเทพมหานคร 2 0 ฉบับ - 

2) 

รายงานการ
ประชุมใหญ่ท่ีมี
มติให้มีการแก้ไข
หรือเพิ่มเติม
ข้อบังคับ 

- 2 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ข้อบังคับของ
สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์เฉพาะ
ส่วนท่ีแก้ไขหรือ
เพิ่มเติม 

- 2 0 ฉบับ - 

4) 

แผนผังแสดงท่ีต้ัง
ของส านักงาน
ของสมาคม (หาก
มีการแก้ไขเรื่อง
ท่ีต้ัง) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสืออนุญาตให้
ใช้สถานท่ีเป็น
ท่ีต้ังของสมาคม
(หากมีการแก้ไข
เรื่องท่ีต้ัง) พร้อม
เอกสารแสดง
กรรมสิทธิ์ หรือ
สิทธิครอบครอง 
เช่น โฉนดท่ีดิน  
สัญญาเช่า เป็น
ต้น 

- 2 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมค าขอ 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
ท่ีต้ัง และหมายเลขโทรศัพท์ส านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
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