
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรสอบสวนรบัรองผูป้ระสบสำธำรณภยั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่เกดิสำธำรณภัยขึน้ในพื้น้ทีก่รุงเทพมหำนคร ประชำชนผูไ้ดรั้บควำมเสยีหำยสำมำรถยืน่ค ำรอ้งขอหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย 

ตำมมำตรำ 30 แหง่พระรำชบัญญัตป้ิองกนัและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 และผูว้ำ่รำชกำรกรุงเทพมหำนครในฐำนะ

ผูอ้ ำนวยกำรกรุงเทพมหำนครไดม้อบอ ำนำจใหผู้อ้ ำนวยกำรเขตปฏบิตัริำชกำรแทนในกำรส ำรวจควำมเสยีหำยจำกสำธำรณภัยที่

เกดิขึน้และท ำบัญชรีำยชือ่ผูป้ระสบภัยและทรัพยส์นิทีเ่สยีหำยไวเ้ป็นหลักฐำน พรอ้มทัง้ออกหนังสอืรับรองใหก้ับผูป้ระสบภัย 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร.0 2543 1143  
โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 8 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูป้ระสบสำธำรณภัยยืน่ค ำรอ้งตอ่ผูอ้ ำนวยกำรเขตในพืน้ทีท่ีเ่กดิ
สำธำรณภัย 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบหลกัฐำนและเอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ที่ฝ่่ำยปกครองด ำเนนิกำรสอบสวนเกีย่วกบัรำยละเอยีด

กำรเกดิสำธำรณภัยและควำมเสยีหำยทีเ่กดิขึน้ โดยกำรออก
ตรวจสถำนทีเ่กดิเหตแุละบนัทกึปำกค ำผูร้อ้งตำมแบบ ป.ค. 14 

(หมำยเหต:ุ -)  

6 ชัว่โมง ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและบัญชคีวำม

เสยีหำยแนบทำ้ยหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย และท ำควำมเห็น
เสนอผูบ้งัคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ 30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

กำรลงนำมอนุมัตใินหนังสอืรับรองและบญัชคีวำมเสยีหำย กรณี

ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้ผูย้ืน่ค ำรอ้งทรำบพรอ้มเหตผุล และใหผู้ร้อ้งลง
ลำยมอืชือ่รับทรำบผลกำรพจิำรณำและแจง้สทิธใินกำรอทุธรณ์

ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั 
(หมำยเหต:ุ -)  

เขตหนองจอก 

 

6) - 

มอบหนังสอืรับรองและบัญชคีวำมเสยีหำย 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

เอกสำรอืน่ ๆ (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพฯ 10530 

โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 30/07/2558 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนนติกิรรม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชยก์ ำหนดใหก้ำรซือ้ขำย ขำยฝำก  กำรแลกเปลีย่น  ให ้ จ ำนอง และไถถ่อนจ ำนอง เรอืทีม่ี

ระวำงตัง้แต ่6 ตนัขึน้ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวำงตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ตอ้งท ำเป็นหนังสอืและจดทะเบยีนตอ่พนักงำนเจำ้หนำ้ที ่หำก

เรอืดงักลำ่วเป็นเรอืทีจ่ดทะเบยีนตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยเรอืสยำม (เรอืทีม่วีตัถุประสงคเ์พือ่กำรคำ้หรอืกำรประมง) กฎหมำย

ก ำหนดใหก้รมเจำ้ทำ่มหีนำ้ทีด่ ำเนนิกำรจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิใ์หแ้กเ่จำ้ของเรอืเหลำ่นัน้ แตเ่รอืทีม่รีะวำงตัง้แต ่6 ตนัขึน้

ไป หรอืเรอืยนตท์ีม่รีะวำงตัง้แต ่5 ตนัขึน้ไป ทีม่ใีบอนุญำตใชเ้รอืและเรอืนัน้ไม่ไดจ้ดทะเบยีนตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยเรอืสยำม หำก

จะโอนกรรมสทิธิก์ฎหมำยไม่ไดก้ ำหนดใหเ้ป็นหนำ้ทีข่องหน่วยงำนใดในกำรจดนติกิรรมเพือ่โอนกรรมสทิธิเ์รอื ดงันัน้จงึเป็น

หนำ้ทีข่องนำยอ ำเภอ/ผูอ้ ำนวยกำรเขต ตอ้งด ำเนนิกำรตำมพระรำชบัญญัตลิกัษณะปกครองทอ้งที ่พ.ศ. 2457 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง   ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 
โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 35 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

คูก่รณีหรอืผูรั้บมอบอ ำนำจยืน่ค ำรอ้งตำมแบบค ำรอ้งทั่วไป 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำร 
(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ส ำนักงำนเขตสง่เอกสำรสทิธิใ์นเรอืไปตรวจสอบกับกรมเจำ้ทำ่
เพือ่ใหรู้ว้ำ่กำรจดทะเบยีนนติกิรรมอยูใ่นอ ำนำจหนำ้ทีข่องกรม

เจำ้ทำ่หรอืส ำนักงำนเขต กรณีโอนมรดกตอ้งจัดท ำประกำศปิด
ไว ้ณ ส ำนักงำนเขต และทีต่ัวเรอืไมน่อ้ยกวำ่ 30 วนั วำ่จะมี

บคุคลใดคดัคำ้นหรอืไม ่
 

(หมำยเหต:ุ (กรณีไมใ่ชก่ำรโอนมรดกจะใชเ้วลำนอ้ยกวำ่ 30 

วนั))  

32 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรพจิำรณำ 

เมือ่ไดรั้บกำรแจง้ตอบจำกกรมเจำ้ทำ่หรอืครบก ำหนดเวลำ

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ประกำศ เจำ้หนำ้ทีเ่ชญิคูก่รณีมำลงลำยมอืชือ่ในหนังสอืสญัญำ

ทีจ่ะจดนติกิรรม  
 

(หมำยเหต:ุ -)  

 

5) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีจ่ดขอ้ควำมในหนังสอืสญัญำลงในสมดุทะเบยีนนติิ

กรรมและบนัทกึในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ทัง้ 2 ตอน 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

6) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีฉ่ีกแบบพมิพ ์ป.ค.34 ออกจำกกนัแลว้เพือ่ปิดผนกึตดิ

กบัหนังสอืสญัญำทัง้สองฉบับ  โดยประทบัตรำคำบเกีย่วตรงรอย
ผนกึและเขยีนขอ้ควำมวำ่ “ไดจ้ดทะเบยีนนติกิรรมแลว้ เลข

ทะเบยีนที ่...   ลงวนัที ่... 
(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจำ้หนำ้ทีเ่สนอผูอ้ ำนวยกำรเขตลงนำมในแบบพมิพ ์ป.ค.34 ที่
ผนกึตดิกับหนังสอืสญัญำเรยีบรอ้ยแลว้และลงนำมในสมดุกำร

เขยีนนติกิรรม 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

8) - 
เจำ้หนำ้ทีจั่ดท ำส ำเนำหนังสอืสญัญำ จ ำนวน 1 ชดุ เพือ่เก็บไว ้

เป็นหลกัฐำน 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

9) - 

เจำ้หนำ้ทีเ่รยีกเก็บคำ่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิ 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

10) - 

เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบเอกสำรในขอ้ 8 ใหคู้ก่รณี 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(คูก่รณีและผูม้อบอ ำนำจ) 

กรมกำรปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำเอกสำรแสดงกรรมสทิธิเ์รอื 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมเจำ้ทำ่ 

3) 
 

หนงัสอืสญัญำทีจ่ะจดนติกิรรม 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

หนงัสอืยนิยอมของคูส่มรส (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

5) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(แนบส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชนผูม้อบอ ำนำจ) 

- 

6) 

 

หลกัฐำนกำรจดทะเบยีนเป็นนติบิุคคล (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนำธรุกจิกำรคำ้ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1)  คำ่ธรรมเนยีมจดัท ำสญัญำทีม่ทีุนทรพัย ์   

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 500 บำท 

  
 

2) คูฉ่บบัหนงัสอืสญัญำตำมขอ้ 1 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บำท 
  

 

3) คำ่จดทะเบยีนนติกิรรม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 

2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : ทะเบยีนศำลเจำ้ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ศำลเจำ้ หมำยถงึ สถำนทีก่อ่สรำ้งขึน้เป็นทรวงทรงส ำหรับประดษิฐำนรูปเคำรพและกระท ำพธิตีำมควำมเชือ่ของคนบำงจ ำพวก 

เชน่ ชำวจนี ศำลเจำ้ทีบ่คุคลอทุศิทีด่นิและสิง่กอ่สรำ้งใหเ้ป็นสทิธิข์ำดแกศ่ำลเจำ้เป็นทีก่ศุลสถำนส ำหรับมหำชนใชร้่วมกนั ซึง่

ภำครัฐมหีนำ้ทีใ่นกำรปกปักรักษำมใิชผู่ใ้ดรุกล ้ำเบยีดบงัผลประยยชนขของศำลเจำ้นัน้ ยดยภำครัฐจะขึน้ทะเบยีนเป็นศำลเจำ้ตำม

กฎเสนำบดวีำ่ดว้ยทีก่ศุลสถำนชนดิศำลเจำ้ พ.ศ. 2463 และออกยฉนดทีด่นิในนำมกรมกำรปกครอง (กรมกำรปกครองถอืยฉนด

ทีด่นิแทนมหำชน) 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณขเป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิยดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ ยดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศข 
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 ยทร. 0 2543 1143 

ยทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทรข ถงึ วนั
ศกุรข (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 33 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้ของศำลเจำ้เอกชนยืน่ค ำรอ้งแสดงควำมประสงคขจะยกทีด่นิ 
สิง่กอ่สรำ้งและทรัพยขสนิใหเ้ป็นศำลเจำ้ทีอ่ยูใ่นควำมดแูลของ

ทำงรำชกำร พรอ้มแนบเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำร                -

รำยละเอยีดของทีด่นิ สิง่ปลกูสรำ้ง และทรัพยขสนิทีจ่ะยกใหศ้ำล
เจำ้                      -สอบสวนเกีย่วกบักำรไดม้ำซึง่ทีด่นิ 

สิง่กอ่สรำ้ง และทรัพยขสนิตลอดจนเจตนำรมณขของผูย้กให ้         

-จัดท ำหนังสอืค ำมั่นใหผู้ร้อ้งลงนำมไว ้
 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีจั่ดท ำหนังสอืเสนอผูอ้ ำนวยกำรเขตลงนำมถงึ

ส ำนักงำนทีด่นิเพือ่ขอตรวจสอบคำ่ธรรมเนยีมในกำรยอนทีด่นิ
และสิง่กอ่สรำ้ง และรอหนังสอืตอบจำกส ำนักงำนทีด่นิ 

(หมำยเหต:ุ -)  

7 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีเ่สนอเรือ่งตอ่ผูอ้ ำนวยกำรเขตตำมล ำดบัชัน้เพือ่เสนอ
ควำม 

เห็นตอ่ปลดักรุงเทพมหำนคร 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

5) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักงำนเขตสง่เรือ่งใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

6) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีส่ ำนักงำนปกครองและทะเบยีนตรวจสอบเอกสำรและ

จัดท ำหนังสอืเสนอปลดักรุงเทพมหำนครลงนำมแจง้กรมกำร
ปกครองเพือ่สนับสนุนเงนิคำ่ธรรมเนยีมในกำรยอนยฉนดทีด่นิ

และสิง่กอ่สรำ้ง 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

3 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) กำรพจิำรณำ 
กรมกำรปกครองพจิำรณำอนุมัตคิำ่ธรรมเนยีม และมอบอ ำนำจให ้

ผูอ้ ำนวยกำรเขตไปด ำเนนิกำรรับยอนยฉนดทีด่นิและสิง่ปลกู

สรำ้ง 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

14 วนั ส ำนักบรหิำรกำรทะเบยีน 
 

8) กำรพจิำรณำ 

กรุงเทพมหำนครแจง้ส ำนักงำนเขตด ำเนนิกำร 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

9) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ส ำนักงำนเขตด ำเนนิกำรยอนทีด่นิ และสิง่ปลกูสรำ้งทีส่ ำนักงำน
ทีด่นิ และรำยงำนกรุงเทพมหำนครทรำบ 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

3 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

10) - 

กรุงเทพมหำนครขึน้ทะเบยีนศำลเจำ้ และแจง้กรมกำรปกครอง  
และแจง้ส ำนักงำนเขตเพือ่แจง้ผูย้ืน่ค ำรอ้งทรำบ 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

2) 

 

โฉนดทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมทีด่นิ 

3) 

 

เอกสำรสทิธิเ์กีย่วกบัสิง่กอ่สรำ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

4) 

 

หนงัสอืค ำม ัน่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศข แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 ยทร. 0 
2543 1143 ยทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยขบรกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุยลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุยลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใชค้ ำรอ้งทัว่ไป 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนขยหลดจำกเว็บไซตขระบบสำรสนเทศศนูยขกลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงคจ์ะสรำ้งมัสยดิตอ้งยืน่แบบค ำขอสรำ้ง และจัดตัง้มัสยดิ (แบบ บอ.1) พรอ้มเอกสำรประกอบเพือ่ขอควำมเห็นชอบตอ่

คณะกรรมกำรอสิลำมประจ ำกรุงเทพมหำนคร เมือ่ไดรั้บควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรอสิลำมประจ ำกรุงเทพมหำนครแลว้ จงึ

จะสรำ้งมัสยดิได ้และเมือ่สรำ้งมัสยดิเสร็จพรอ้มจะปฏบิัตศิำสนกจิใหย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ (แบบ บอ.2) พรอ้ม

เอกสำรประกอบตอ่ผูอ้ ำนวยกำรเขตทอ้งทีเ่พือ่ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง และเสนอควำมเห็นไปยังพนักงำนเจำ้หนำ้ที่(ปลดั

กรุงเทพมหำนคร) เพือ่พจิำรณำมคี ำสัง่รับจดทะเบยีนหรอืไมรั่บจดทะเบยีน มัสยดิทีไ่ดรั้บกำรจดทะเบยีนตำมกฎหมำยมฐีำนะเป็น

นติบิคุคล ทัง้นี ้หำกผูย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิไมไ่ดเ้ป็นเจำ้ของกรรมสทิธิใ์นทีด่นิและอำคำรอนัทีต่ัง้เป็นของมัสยดิทีข่อ

จดทะเบยีนตอ้งแนบหนังสอืค ำมั่นจำกเจำ้ของกรรมสทิธิท์ีด่นิและอำคำรประกอบดว้ย 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 

โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 24 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูไ้ดรั้บควำมเห็นชอบใหส้รำ้งและจัดตัง้มัสยดิยืน่ค ำขอจด
ทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ (แบบ บอ.2) 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรและตรวจทีต่ัง้มัสยดิ 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีเ่สนอเรือ่งตอ่ผูอ้ ำนวยกำรเขตตำมล ำดบัชัน้ 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรพจิำรณำ 

ผูอ้ ำนวยกำรเขตพจิำรณำและเสนอควำมเห็นตอ่พนักงำน
เจำ้หนำ้ที ่(ปลดักรุงเทพมหำนคร) 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

7 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักงำนเขตสง่เอกสำรใหส้ ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

6) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีส่ ำนักงำนปกครองและทะเบยีนตรวจสอบควำมถกูตอ้ง

ของเอกสำร จัดพมิพท์ะเบยีนมัสยดิและหนังสอืส ำคญัแสดงกำร

จดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิเสนอพนักงำนเจำ้หนำ้ที ่(ปลดั
กรุงเทพมหำนคร) 

ตำมล ำดบัชัน้  
 

(หมำยเหต:ุ -)  

3 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) กำรพจิำรณำ 
พนักงำนเจำ้หนำ้ทีพ่จิำรณำมคี ำสัง่รับจดทะเบยีนหรอืไมรั่บจด

ทะเบยีน  
 

(หมำยเหต:ุ (- กรณีไมรั่บจดทะเบยีนตอ้งชีแ้จงเหตผุลใหผู้ย้ืน่
คำ่ขอทรำบและแจง้สทิธใินกำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 7 วนั))  

10 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

8) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครสง่เรือ่งใหส้ ำนักงำนเขต 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

9) - 

ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่ค ำขอ และ สง่มอบหนังสอืส ำคัญแสดง
กำรจดทะเบยีนจัดตัง้มัสยดิ 

 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิ (แบบ บอ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืแจง้มตเิห็นชอบใหจ้ดัต ัง้มสัยดิของคณะกรรมกำรอสิลำม
ประจ ำกรุงเทพมหำนคร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ส ำเนำหนงัสอือนุญำตใหก้อ่สรำ้งอำคำรมสัยดิหรอื ใบรบัแจง้กำร
กอ่สรำ้งอำคำรมสัยดิตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรควบคมุอำคำร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

5) 

 

กรณีผูย้ ืน่ค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มสัยดิมใิชเ่ป็นเจำ้ของกรรมสทิธิ์

ท ีด่นิ และอำคำรมสัยดิ ตอ้งแนบหนงัสอืค ำม ัน่จำกเจำ้ของ
กรรมสทิธิท์ ีด่นิ และอำคำรมสัยดิวำ่จะโอนกรรมสทิธิท์ ีด่นิและ

อำคำรมสัยดิใหแ้กม่สัยดิ เมือ่ไดร้บักำรจดทะเบยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 

2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิทะเบยีนพำณิชยกจิ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระรำชบญัญัตทิะเบยีนพำณชิย ์พ.ศ. 2499 มำตรำ 13 ไดบ้ัญญัตใิหก้ำรเลกิประกอบพำณิชยกจิโดยเหตใุดๆ ก็ด ีใหย้ืน่ค ำขอจด

ทะเบยีน ณ ส ำนักงำนทะเบยีนพำณชิย ์    แหง่ทอ้งที ่

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 

โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ชัน้ 1 ศำลำวำ่กำรกรุงเทพมหำนคร 1/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นำท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนเลกิพำณชิยกจิยืน่แบบค ำขอ ณ ส ำนักงำนเขตที่
ไดจ้ดทะเบยีนพำณิชยกจิไว ้

 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบวำ่
ครบถว้นหรอืไม่  

 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรและ

ลงชือ่ในค ำขอยกเลกิทะเบยีนพำณชิยกจิ 
 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

20 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบัชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมำยเหต:ุ -)  
5) - 

มอบใบรับค ำขอจดทะเบยีนยกเลกิประกอบพำณชิยกจิใหแ้กผู่ย้ืน่

ค ำขอ 
 

 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอจดทะเบยีนยกเลกิพำณชิยกจิ (แบบ ทพ.)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(เจำ้ของกจิกำร หรอืหุน้สว่นผูจั้ดกำร ในกรณีเป็นบคุคล

ตำ่งประเทศใชบ้ัตรประจ ำตัวประชำชนของผูรั้บผดิชอบในกำรประกอบ
กจิกำรในประเทศ) 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจพรอ้มตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท(ถำ้ม)ี  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(แนบส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชนผูม้อบอ ำนำจ) 

- 

4) 

 

ใบทะเบยีนพำณชิยฉ์บบัจรงิ หรอืใบแจง้ควำมกรณีใบทะเบยีน

พำณชิยส์ญูหำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

ส ำเนำใบมรณบตัรของผูป้ระกอบกจิกำร กรณีผูป้ระกอบกำรถงึแก่

กรรม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

6) 
 

เอกสำรอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเลกิประกอบพำณชิยกจิ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 

2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรำยกำรทะเบยีนพำณิชย ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระรำชบญัญัตทิะเบยีนพำณชิย ์พ.ศ. 2499 มำตรำ 13 ไดบ้ัญญัตเิกีย่วกบักำรเปลีย่นแปลงรำยกำรใดๆ เกีย่วกบักำรจดทะเบยีน

พำณชิย ์ไดแ้ก1่.ชือ่ อำย ุเชือ้ชำต ิสญัชำต ิและต ำบลทีอ่ยูข่องผูป้ระกอบพำณชิยกจิ 2. ชือ่ทีใ่ชใ้นกำรประกอบพำณชิยกจิ 3. 

ชนดิแหง่พำณชิยกจิ 4. จ ำนวนเงนิทนุที6่. ชือ่ อำย ุเชือ้ชำต ิสญัชำต ิต ำบลทีอ่ยู ่และจ ำนวนทนุลงหุน้ของผูเ้ป็นหุน้สว่นในหำ้ง

หุน้สว่น และจ ำนวนเงนิทนุของหำ้งหุน้สว่น 7. จ ำนวนเงนิทนุ จ ำนวนหุน้ และมลูคำ่หุน้ของบรษัิทจ ำกดั จ ำนวนและมูลคำ่หุน้ที่

บคุคลแตล่ะสญัชำตถิอือยู ่8. วนัทีเ่ริม่ตน้ประกอบพำณชิยกจิในไทย 9. วนัขอจดทะเบยีนพำณชิย ์10. ชือ่ทีใ่ชใ้นกำรประกอบ

พำณชิยกจิ ชือ่สญัชำต ิและต ำบลทีอ่ยูข่องผูโ้อนพำณชิยกจิให ้วนัทีแ่ละเหตทุีไ่ดรั้บโอน ใหย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีน ณ ส ำนัก

ทะเบยีนพำณชิยแ์หง่ทอ้งที ่

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพฯ 10530 โทร. 0 2543 

1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ชัน้ 1 ศำลำวำ่กำรกรุงเทพมหำนคร 1  เลขที ่173 ชัน้ 1 ศำลำวำ่
กำรกรุงเทพมหำนคร 1 ถนนดนิสอ แขวงเสำชงิชำ้ เขตพระนคร 
กรุงเทพมหำนคร 10200 โทรศพัท ์02 221 2141 - 69 ตอ่ 
1562/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นำท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อจดทะเบยีนพำณชิยแ์กไ้ขเปลีย่นแปลงรำยกำรยืน่แบบค ำ

ขอ ณส ำนักงำนเขตทีจ่ดทะเบยีนไว ้    
 

 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบหลกัฐำนเอกสำรประกอบวำ่

ครบถว้นหรอืไม่ 
 

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

(หมำยเหต:ุ -)  
3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ำยละเอยีดลงใน
ทะเบยีนพำณชิยแ์ละตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำร 

 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

20 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบัชัน้ 

จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ
 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

5) - 

มอบใบทะเบยีนพำณิชยแ์กผู่ย้ืน่ค ำขอ   
  

 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรำยกำร (แบบ ทพ.) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(เจำ้ของกจิกำร หรอืหุน้สว่นผูจั้ดกำร กรณีนติบิคุคล

ตำ่งประเทศ ใชบ้ตัรประจ ำตัวประชำชนของผูรั้บผดิชอบในกำรประกอบ

กจิกำรในประเทศ) 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(เจำ้ของกจิกำร) 

กรมกำรปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจพรอ้มตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(แนบส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชนผูม้อบอ ำนำจ) 

- 

5) 

 

ใบทะเบยีนพำณชิยฉ์บบัจรงิ หรอืใบแจง้ควำมกรณีใบทะเบยีน

พำณชิยส์ญูหำย 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

เอกสำรอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเปลีย่นแปลง 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพฯ 10530 
โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 22/09/2558 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนพำณิชยจ์ดัต ัง้ใหม ่
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระรำชบญัญัตทิะเบยีนพำณชิย ์พ.ศ. 2499 มำตรำ 6 ไดก้ ำหนดใหก้จิกำรดงัตอ่ไปนีเ้ป็นพำณชิยกจิไดแ้ก่1. กำรท ำโรงสขีำ้ว 

และกำรท ำโรงเลือ่ยทีใ่ชเ้ครือ่งจักร2. กำรขำยสนิคำ้ไมว่ำ่อยำ่งใด ๆ คดิรวมเป็นเงนิในวนัหนึง่วนัใดขำยไดเ้ป็นเงนิตัง้แต ่20 บำท

ขึน้ไป หรอืมสีนิคำ้ไวเ้พือ่ขำยมคีำ่รวมเป็นเงนิ 500 บำทขึน้ไป3. กำรเป็นนำยหนำ้หรอืตวัแทนคำ้ตำ่ง ๆ 4. กำรประกอบ

หัตถกรรมหรอืกำรอตุสำหกรรมและขำยสนิคำ้ทีผ่ลติไดม้คีำ่รวมเป็นเงนิในวนัหนึง่วนัใดเป็นเงนิตัง้แต ่20 บำทขึน้ไป หรอืผลติ

สนิคำ้ในวนัหนึง่วนัใดมคีำ่รวมเป็นเงนิ 500 บำทขึน้ไป5. กำรขนสง่ตำ่ง ๆ 6.ขำยหรอืใหเ้ชำ่ แผน่ซดี ีแถบบนัทกึ แผน่วดีทีัศน ์ดวีี

ด7ี. ขำยอัญมณีและเครือ่งประดบั8. ซือ้ขำยสนิคำ้หรอืบรกิำรโดยวธิกีำรใชส้ือ่อเิล็กทรอนกิสผ์ำ่นระบบเครอืขำ่ยอนิเทอรเ์น็ต9. 

กำรบรกิำรอนิเตอรเ์น็ต10. กำรใหเ้ชำ่พืน้ทีข่องเครือ่งคอมพวิเตอรเ์ครอืขำ่ย 11. บรกิำรเป็นตลำดกลำงในกำรซือ้ขำยสนิคำ้ 12. 

ผลติ รับจำ้งผลติ แผน่ซดี ีแถวบนัทกึ วดีทิศัน ์ดวีดี ีเฉพำะทีเ่กีย่วกบักำรบนัเทงิ 13. กำรใหบ้รกิำรเครือ่งคอมพวิเตอรเ์พือ่ใช ้

อนิเทอรเ์น็ต 14. กำรใหบ้รกิำรฟังเพลงและรอ้งเพลงโดยคำรำโอเกะ 15. กำรใหบ้รกิำรเครือ่งเลน่เกมส ์16. กำรใหบ้รกิำรตูเ้พลง 

17. โรงงำนแปรสภำพ แกะสลักและกำรท ำหัตถกรรมจำกงำชำ้ง กำรคำ้ปลกี กำรคำ้สง่งำชำ้ง และผลติภัณฑง์ำชำ้งและมำตรำ 9 

ไดบ้ัญญัตใิหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิยืน่ค ำขอจดทะเบยีนพำณิชย ์ณ ส ำนักทะเบยีนพำณิชยแ์หง่ทอ้งทีภ่ำยในสำมสบิวนันับแตว่นัที่

เริม่ประกอบพำณชิยก์จินัน้ ซึง่มำตรำ 11 ไดก้ ำหนดใหก้รุงเทพมหำนครเป็นส ำนักงำนทะเบยีนพำณชิยเ์พือ่รับจดทะเบยีน

พำณชิยใ์นทอ้งทีก่รุงเทพมหำนคร 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 
โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ชัน้ 1 ศำลำวำ่กำรกรุงเทพมหำนคร 1 เลขที ่173 ชัน้ 1 ศำลำวำ่
กำรกรุงเทพมหำนคร 1 ถนนดนิสอ แขวงเสำชงิชำ้ เขตพระนคร 
กรุงเทพมหำนคร 10200 โทรศพัท ์02 221 2141 - 69 ตอ่ 
1562/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

  



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นำท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อจดทะเบยีนพำณชิยจั์ดตัง้ใหมย่ืน่แบบค ำขอ ณ ส ำนักงำน

เขตทีส่ ำนักงำนตัง้อยู ่

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบวำ่
ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ำยละเอยีดลงใน

ทะเบยีนพำณชิย ์และตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำร 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

20 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ
 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

5) - 
มอบใบทะเบยีนพำณิชยแ์กผู่ย้ืน่ค ำขอ  

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอจดทะเบยีนพำณิชยต์ ัง้ใหม ่(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(เจำ้ของกจิกำร หรอืหุน้สว่นผูจั้ดกำร กรณีนติบิคุคล

ตำ่งประเทศใชบ้ัตรประจ ำตัวประชำชนของผูรั้บผดิชอบในกำรประกอบ
กจิกำรในประเทศ) 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(เจำ้ของกจิกำร และสถำนทีท่ีเ่ป็นทีต่ัง้ส ำนักงำน) 

กรมกำรปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจพรอ้มตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท(ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(แนบส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชนผูม้อบอ ำนำจ) 

- 

5) 

 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้ซึง่ใชป้ระกอบพำณชิยกจิ  

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

เอกสำรอืน่ ๆ (ถำ้ม)ี เชน่ กรณีมกีำรเชำ่สถำนที ่
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

 
 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนต ัง้ใหม ่

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 50 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 

2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 30/08/2558 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิสมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กำรเลกิสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหนั์น้ ด ำเนนิกำรได ้3 วธิ ีคอื ทีป่ระชมุลงมตใิหเ้ลกิ นำยทะเบยีนสัง่ใหเ้ลกิตำมมำตรำ 52 และ

ศำลสัง่ใหเ้ลกิตำมมำตรำ 54 ส ำหรับกำรเลกิสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหโ์ดยทีป่ระชมุใหญล่งมตใิหเ้ลกิ คณะกรรมกำรตอ้งเรยีก

ประชมุใหญ ่และทีป่ระชมุตอ้งมมีตเิห็นชอบใหเ้ลกิสมำคมโดยตอ้งมคีะแนนเสยีงไมน่อ้ยกวำ่  2 ใน 3 ของผูม้ำประชมุ และลงมติ

เกีย่วกบักำรโอนทรัพยส์นิทีเ่หลอืจำกกำรช ำระบัญชใีหก้ับนติบิคุคลทีม่วีัตถปุระสงคเ์พือ่สำธำรณะกรณีทีม่ไิดร้ะบไุวใ้นขอ้บังคบั

หรอืทีป่ระชมุใหญม่ไิดม้มีตใิหท้รัพยส์นินัน้ตกเป็นของแผน่ดนิ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 

โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อเลกิสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหแ์ละจดทะเบยีนผูช้ ำระบัญชี

ยืน่ 

ค ำขอตำมแบบ ส.ฌ. 10 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบตำมที ่

ก ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ฌ. 10 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 
(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีด
เอกสำรประกอบเรือ่งเพือ่พจิำรณำ 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

4 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบัชัน้ 

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ

 
(หมำยเหต:ุ -)  

5) - 
มอบเอกสำรแกผู่ย้ืน่ค ำรอ้ง 

(หมำยเหต:ุ (เมือ่สมำคมเลกิและผูช้ ำระบญัชไีดด้ ำเนนิกำรช ำระ
บญัชเีสร็จแลว้ ผูช้ ำระบญัชตีอ้งเรยีกประชมุใหญเ่พือ่เสนอ
รำยงำนกำรช ำระบญัชใีหท้ีป่ระชมุพจิำรณำอนุมัตแิละยืน่จด
ทะเบยีนเสร็จกำรช ำระบญัช ีภำยใน 14 วนั นับแตว่นัทีป่ระชมุ
ใหญม่มีต)ิ)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอเลกิสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหแ์ละ  จดทะเบยีนผู ้

ช ำระบญัช ีแบบ ส.ฌ. 10 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

หลกัฐำนของผูช้ ำระบญัช ีแบบ ส.ฌ. 11 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

รำยงำนกำรประชุมใหญท่ีม่มีตใิหเ้ลกิสมำคม โดยตอ้งมคีะแนน

เสยีงไมน่อ้ยกวำ่ 2 ใน  3 ของผูม้ำประชุมและเลอืกต ัง้ผูช้ ำระบญัช ี
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 2 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 2 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 25 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 
2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

 

 

  



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงตวักรรมกำรสมำคมฌำปนกจิ

สงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

สมำคมฌำปนกจิสงเครำะหเ์มือ่ไดรั้บกำรจดทะเบยีนมฐีำนะเป็นนติบิคุคลแลว้ ตอ้งมคีณะกรรมกำรเป็นผูบ้รหิำรงำนแทนสมำคม

ฌำปนกจิสงเครำะห ์และคณะกรรมกำรจะตอ้งไดรั้บกำรเลอืกตัง้จำกทีป่ระชมุใหญแ่ละมวีำระกำรด ำรงต ำแหน่งครำวละ 2 ปี ตำม

มำตรำ 20 และมำตรำ 21 ของพระรำชบญัญัตกิำรฌำปนกจิสงเครำะห ์พ.ศ. 2545 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 

โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้และเปลีย่นตวักรรมกำรยืน่ค ำขอตำมแบบ 
ส.ฌ. 6 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบตำมที่

ก ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ฌ. 6 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 
(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีด
เอกสำรประกอบเรือ่งเพือ่พจิำรณำ 

(หมำยเหต:ุ -)  

4 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

5) - 

มอบเอกสำรแกผู่ข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นตัวกรรมกำร 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นตวักรรมกำร (แบบ ส.ฌ. 

6) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

รำยงำนกำรประชุมใหญท่ีม่มีตแิตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นตวักรรมกำร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 2 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

ประวตัแิสดงหลกัฐำนของกรรมกำรผูไ้ดร้บักำรแตง่ต ัง้ (แบบ ส.ฌ. 
2) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 2 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้งและกรรมกำรทีไ่ดรั้บกำรแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลง
ตวักรรมกำร) 

กรมกำรปกครอง 

5) 

 

รูปถำ่ย ขนำด 3x4 ซ.ม. 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

ใบส ำคญักำรแตง่ต ัง้กรรมกำรชุดเดมิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 2 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

7) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 2 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรรมกำรทีไ่ดรั้บกำรแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงตวักรรมกำร) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 50 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 
2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

  



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทข์องส ำนักงำนเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ขอ้บงัคับของสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหท์ีน่ำยทะเบยีนรับจดทะเบยีนไวแ้ลว้ หำกสมำคมเห็นวำ่บำงขอ้ยังไมเ่หมำะสมกบั

สถำนกำรณ์ปัจจบุนั สมำคมสำมำรถแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคับนัน้ได ้โดยตอ้งเป็นไปตำมพระรำชบัญญัตกิำรฌำปนกจิ

สงเครำะห ์พ.ศ. 2545 มำตรำ 16 ซึง่ตอ้งท ำโดยมตทิีป่ระชมุใหญ ่และตอ้งน ำไปจดทะเบยีนตอ่นำยทะเบยีนภำยใน 14 วนันับ

แตว่นัทีท่ีป่ระชมุใหญล่งมต ิ

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  

 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 

โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคับยืน่ค ำขอตำมแบบ 
ส.ฌ. 4  

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบตำมที่
ก ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ฌ. 4 วำ่ครบถว้นหรอืไม่  

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีด

เอกสำรประกอบเรือ่งเพือ่พจิำรณำ 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

4 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ
 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) - 

มอบเอกสำรแกผู่ข้อจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั (แบบ ส.ฌ.4) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

รำยงำนกำรประชุมใหญท่ีม่มีตใิหม้กีำรแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิขอ้บงัคบั 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหเ์ฉพำะสว่นทีแ่กไ้ขหรอื

เพิม่เตมิ 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้ของส ำนกังำนของสมำคม (หำกมกีำรแกไ้ขเรือ่ง

ทีต่ ัง้) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอือนุญำตใหใ้ชส้ถำนทีเ่ป็นทีต่ ัง้ของสมำคม(หำกมกีำรแกไ้ข

เรือ่งทีต่ ัง้) พรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครอง 

เชน่ โฉนดทีด่นิ  สญัญำเชำ่ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 2 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 50 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 
2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

  



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้ และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กำรด ำเนนิกำรฌำปนกจิสงเครำะหใ์นลกัษณะทีม่กีลุม่บคุคลใดตกลงเขำ้ร่วมชว่ยเหลอืกนั เมือ่มกีำรตำยเกดิขึน้ โดยมตีวักลำงท ำ

หนำ้ทีใ่นกำรเก็บเงนิจำกผูท้ีต่กลงเขำ้กนัทกุคนใหแ้กท่ำยำทของผูต้ำยเพือ่จัดกำรศพเชน่นี ้เขำ้ขำ่ยตอ้งด ำเนนิกำรจดทะเบยีน

จัดตัง้เป็นสมำคมฌำปนกจิสงเครำะหต์ำมพระรำชบัญญัตกิำรฌำปนกจิสงเครำะห ์พ.ศ. 2545 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 

โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้สมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์

ยืน่แบบค ำขอจดทะเบยีนสมำคมฯ ตำมแบบ ส.ฌ. 1  

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนประกอบตำมที่

ก ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ฌ.1 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีด

เอกสำรประกอบเรือ่งเพือ่พจิำรณำ 
(หมำยเหต:ุ -)  

4 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

5) - 

มอบเอกสำรแกผู่เ้ริม่กอ่กำร 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 
 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดัต ัง้สมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์(แบบ ส.ฌ.1) และ

ตอ้งมผีูเ้ร ิม่กอ่กำรจดัต ัง้จ ำนวนไมน่อ้ยกวำ่ 7 คน ลงนำมในค ำขอ 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

ขอ้บงัคบัของสมำคมฌำปนกจิสงเครำะห ์
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 2 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูเ้ริม่กอ่กำรจัดตัง้ทกุคน) 

กรมกำรปกครอง 

4) 
 

ประวตัขิองผูเ้ร ิม่กอ่กำรจดัต ัง้ทุกคนตำมแบบ ส.ฌ. 2 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้ของส ำนกังำนของสมำคม 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอือนุญำตใหใ้ชส้ถำนทีเ่ป็นทีต่ ัง้ของสมำคม  พรอ้มเอกสำร
แสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครอง เชน่ โฉนดทีด่นิ สญัญำเช่ำ 

เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 2 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

7) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 2 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูเ้ริม่กอ่กำรทกุคน) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บำท 
  

 

2) คำ่ธรรมเนยีมใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนสมำคมฯ แบบ ส.ฌ. 3 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 

2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 03/08/2558 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิมลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่มลูนธิมิเีหตตุอ้งเลกิไปโดยมตขิองทีป่ระชมุคณะกรรมกำรมลูนธิหิรอืโดยเหตผุลใดก็ตำมตอ้งน ำไปจดทะเบยีนตอ่นำย

ทะเบยีนมูลนธิภิำยใน 14 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 
โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 54 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูแ้จง้กำรเลกิมลูนธิยิืน่แบบกำรแจง้เลกิมูลนธิ ิม.น.6 ตำมแบบที่
ก ำหนดและส ำนักงำนเขตตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบ

ตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบ ม.น.6 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร
ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ม.น.6 และเสนอ

ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค ำขอและเอกสำร

ประกอบค ำขอใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำและสง่
ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีนมลูนธิิ

กรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหำนคร 

 

4) กำรพจิำรณำ 

นำยทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหำนครมหีนังสอืสัง่กำรใหม้ลูนธิิ
ด ำเนนิกำรช ำระบัญชมีลูนธิติำมแบบรำยงำนกำรช ำระบญัช ี

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 
 

5) กำรพจิำรณำ 
มลูนธิริำยงำนกำรช ำระบัญชโีดยส ำนักงำนเขตพจิำรณำ

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ตรวจสอบรำยงำนกำรช ำระบัญชแีละส ำนักงำนเขตเสนอ

ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้สง่ใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 

6) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน

มลูนธิกิรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั กรุงเทพมหำนคร 
 

7) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นำยทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหำนครพจิำรณำเลกิมลูนธิแิละสง่
เอกสำรใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 
 

8) - 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครจัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักงำนเขต 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั กรุงเทพมหำนคร 

 

9) - 

ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่กำรเลกิมลูนธิรัิบเอกสำร 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบแจง้กำรเลกิมูลนธิ ิ(ม.น.6) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนจดัต ัง้มูลนธิ ิ(ม.น.3) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมกำรมูลนธิขิ ึน้ใหมท่ ัง้
ชุด หรอืกำรเปลีย่นแปลงกรรมกำรของมูลนธิซิึง่เป็นกรรมกำรทีอ่ยู่

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

ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

4) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

เอกสำรกำรแตง่ต ัง้ผูช้ ำระบญัช ี
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมของมูลนธิทิ ีม่มีตใิหเ้ลกิมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ค ำขอ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 
2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้กำรเลกิมูลนธิ ิ

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้และหมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 24/08/2558 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรมลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่มลูนธิไิดม้กีำรจดทะเบยีนจัดตัง้เป็นนติบิคุคลแลว้ ตอ้งมคีณะกรรมกำรมลูนธิเิป็นผูบ้รหิำรงำนหำกคณะกรรมกำรมลูนธิคิรบ

วำระกำรด ำรงต ำแหน่งตำมขอ้บงัคบัของมลูนธิ ิหรอืมคีณะกรรมกำรมลูนธิพิน้จำกต ำแหน่งในกรณีตำ่ง ๆ ตำมทีก่ ำหนดใน

ขอ้บงัคับ หรอืมกีำรแตง่ตัง้กรรมกำรมลูนธิเิพิม่เตมิ มลูนธิติอ้งมกีำรจัดประชมุคณะกรรมกำรมูลนิธติำมทีก่ ำหนดไวใ้นขอ้บงัคับ 

และตอ้งน ำไปจดทะเบยีนตอ่นำยทะเบยีนมลูนธิภิำยใน 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 
โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรของมูลนธิยิืน่

แบบค ำขอจดทะเบยีนตำมแบบ ม.น.2 และส ำนักงำนเขต
ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำ

ขอ ม.น.2 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

2) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร

ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ม.น.2 และเสนอ

ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค ำขอและเอกสำร
ประกอบค ำขอใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน
มลูนธิกิรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 
สอบถำมควำมเห็น กรณีกรรมกำรของมลูนธิเิป็นคนตำ่งดำ้ว หรอื

30 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ
นติกิำร 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ฐำนะและควำมประพฤตขิองบคุคลจะเป็นกรรมกำรมลูนธิเิขำ้ขำ่ย

ทีจ่ะตอ้งหำรอืหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นำยทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหำนครพจิำรณำรับจดทะเบยีนและ

จัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 

 

6) - 
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครสง่เรือ่งใหส้ ำนักงำนเขต 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) - 

ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนรับเอกสำรและช ำระ

คำ่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บกำรอนุญำตจดทะเบยีน) 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงกรรมกำรของมูลนธิ ิ(ม.น.2) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุม หรอืเอกสำรอืน่ทีแ่สดงถงึมตขิอง 

คณะกรรมกำรมูลนธิใิหม้กีำรจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงกรรมกำร

ของมูลนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิชุิดปจัจุบนั 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

รำยชือ่คณะกรรมกำรมูลนธิชุิดปจัจบุนั (ม.น.4) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

5) 

 

บนัทกึค ำใหก้ำรของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรมูลนธิ ิ

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(แนบส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
คนละ 3 ชดุ) 

- 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

 

  



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บำท 

  

 

2) คำ่จดทะเบยีนแตง่ต ัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรมูลนธิ ิ

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 50 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 
2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค ำขอจดทะเบยีนแตง่ตัง้หรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรของมูลนธิ ิ

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้/หมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขตhttp://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัมลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ขอ้บงัคับของมลูนธิทิีน่ำยทะเบยีนมลูนธิไิดรั้บจดทะเบยีนไวแ้ลว้ หำกกรรมกำรมลูนธิเิห็นวำ่ขอ้บงัคับบำงขอ้ยังไมเ่หมำะสมกบั

สถำนกำรณ์ปัจจบุนั คณะกรรมกำรมลูนธิสิำมำรถขอแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับนัน้ๆ ได ้โดยตอ้งเป็นไปตำมขอ้บงัคับของมลูนธิทิีไ่ด ้

ก ำหนดไว ้ซึง่ตอ้งท ำโดยมตขิองทีป่ระชมุคณะกรรมกำรมลูนธิ ิและตอ้งน ำไปจดทะเบยีนตอ่นำยทะเบยีนมลูนธิภิำยใน 30 วนั 

นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 
โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับของมลูนธิยิืน่แบบค ำขอ
จดทะเบยีนตำมแบบ ม.น.2 และส ำนักงำนเขตตรวจสอบเอกสำร

หลกัฐำนประกอบตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ม.น.2 วำ่

ครบถว้นหรอืไม่ 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร

ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ม.น.2 และเสนอ
ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค ำขอและเอกสำร

ประกอบค ำขอใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน

มลูนธิกิรุงเทพมหำนคร 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถำมควำมเห็น กรณีมลูนธิมิชี ือ่ วัตถปุระสงคห์รอื
เครือ่งหมำยทีเ่กีย่วขอ้งหรอือำจมผีลกระทบกบัหน่วยงำน

รำชกำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมำยเหต:ุ -)  

30 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 
 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นำยทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหำนครรับจดทะเบยีนและจัดสง่
เอกสำรใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 
 

6) - 
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครจัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักงำนเขต 

  
 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) - 
ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนรับเอกสำรและช ำระ

คำ่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บกำรอนุญำตจดทะเบยีน) 
  

 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัของมูลนธิ ิ(ม.น.2) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุม หรอืเอกสำรอืน่ทีแ่สดงถงึมตขิอง

คณะกรรมกำรมูลนธิใิหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิของมูลนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิใินปจัจบุนัและขอ้บงัคบัของมูลนธิใินสว่นที่

ประสงคจ์ะขอแกไ้ขเพิม่เตมิ (พรอ้มตำรำงเปรยีบเทยีบ) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

แผนผงัโดยสงัเขปแสดงทีต่ ัง้ส ำนกังำนใหญห่รอืส ำนกังำนสำขำ

แหง่ใหมข่องมูลนธิแิละหนงัสอือนุญำตจำกเจำ้ของหรอืผู ้
ครอบครองใหใ้ชส้ถำนทีด่งักลำ่ว ในกรณีทีม่กีำรเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้

ส ำนกังำนใหญห่รอืส ำนกังำนสำขำ พรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิ ์

หรอืสทิธคิรอบครอง เช่น โฉนดทีด่นิ สญัญำเชำ่ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

รำยชือ่คณะกรรมกำรมูลนธิชุิดปจัจบุนั (ม.น.4) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

6) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 

กรมกำรปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บำท 
  

 

2) คำ่จดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัมูลนธิ ิ
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 50 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 
2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค ำขอจดทะเบยีนกำรแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บบัคับของมลูนธิ ิ(ม.น.2) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้มลูนธิ ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

มลูนธิ ิเป็นทรัพยส์นิทีจั่ดสรรไวโ้ดยเฉพำะส ำหรับวัตถปุระสงคเ์พือ่กำรกศุลสำธำรณะ โดยมไิดมุ้ง่หำประโยชนม์ำแบง่ปันกนั และ

ตอ้งจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลตำมกฎหมำยแพ่งและพำณชิย ์กำรจดทะเบยีนจัดตัง้ตอ้งมเีงนิทนุจดทะเบยีนไมน่อ้ยกวำ่ 200,000 

บำท และมกีรรมกำรบรหิำรไม่นอ้ยกวำ่ 3 คน 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้มูลนธิ ิยืน่แบบค ำขอจดทะเบยีน  ตำมแบบ 

ม.น.1 และส ำนักงำนเขตตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบ
ตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ม.น.1 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร

ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นค ำขอ ม.น.1 และเสนอ
ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้ พรอ้มทัง้สง่ค ำขอและเอกสำรประกอบ

ค ำขอใหส้ ำนักปลดักรุงเ่ท่พมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน

สมำคมกรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถำมควำมเห็น กรณีมลูนธิมิชี ือ่ วัตถปุระสงคห์รอื

เครือ่งหมำยทีเ่กีย่วขอ้งหรอือำจมผีลกระทบกบัหน่วยงำน
รำชกำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

30 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมำยเหต:ุ -)  
5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นำยทะเบยีนมลูนธิกิรุงเทพมหำนครรับจดทะเบยีนและจัดสง่

เอกสำรใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักงำนปลดักระทรวง
มหำดไทย 

 

6) - 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครจัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักงำนเขต  
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

7) - 

ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนรับเอกสำรและช ำระ
คำ่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บกำรอนุญำตจดทะเบยีน) 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้มูลนธิ ิ( ม.น.1) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

รำยชือ่เจำ้ของทรพัยส์นิและรำยกำรทรพัยส์นิทีจ่ะจดัสรร     

ส ำหรบัมูลนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

รำยชือ่ ทีอ่ยู ่และอำชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรมูลนธิทิุกคน 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ขอ้บงัคบัของมูลนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

ค ำม ัน่วำ่จะใหท้รพัยส์นิแกมู่ลนธิขิองเจำ้ของทรพัยส์นิ   ตำม 

(2) ทีม่ผีลตำมกฎหมำย 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 

 

ส ำเนำพนิยักรรม ในกรณีทีก่ำรขอจดทะเบยีนมูลนธิ ิ  หรอื

กำรจดัทรพัยส์นิส ำหรบัมูลนธิติำม (2) เกดิขึน้โดยผลของ
พนิยักรรมน ัน้ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 

 

บนัทกึค ำใหก้ำรของบุคคลทีจ่ะเป็นกรรมกำรมูลฺนธิ ิ

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(แนบส ำเนำภำพถำ่ยบต้รประจ ำตัวประชำชนหรอืบัตร
ประจ ำตวัอืน่ทีส่ว่นรำชกำร หน่วยงำนของรัฐ หรอืรัฐวสิำหกจิออกให ้และ

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น คนละ 3 ชดุ) 

- 

8) 
 

แผนผงัโดยสงัเขป แสดงทีต่ ัง้ส ำนกังำนใหญแ่ละทีต่ ัง้ส ำนกังำน    
สำขำท ัง้ปวง  (ถำ้ม)ี 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

9) 
 

หนงัสอือนุญำตจำกเจำ้ของหรอืผูค้รอบครองใหใ้ชส้ถำนที ่ ตำม 
(8) พรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรองครอง    เช่น 

โฉนดทีด่นิ สญัญำเชำ่ เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

10) 
 

รำยงำนกำรประชุมจดัต ัง้มูลนธิ ิ
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

11) 

 

เอกสำรอืน่ ๆ เชน่ หนงัสอือนุญำตจำกเจำ้ของชือ่หรอืทำยำทหรอื

สว่นรำชกำร หนว่ยงำนของรฐั หรอืนติบิุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

12) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ื่น่ค ำรอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บำท 
  

 

2) คำ่จดทะเบยีนจดัต ัง้มูลนธิ ิ
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 200 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  
10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค ำขอจดทะเบยีนจัดตัง้มลูนธิ ิ(ม.น. 1) 
(หมำยเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

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

 
เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเลกิสมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่สมำคมมเีหตตุอ้งเลกิไป โดยมตขิองทีป่ระชมุใหญข่องสมำคม หรอืโดยเหตผุลใดก็ตำม ตอ้งน ำไปแจง้กำรเลกิตอ่นำย

ทะเบยีนสมำคมภำยใน 14 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 54 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูแ้จง้กำรเลกิสมำคมยืน่แบบกำรแจง้เลกิตำมแบบ และ
ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรหลักฐำน

ประกอบตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอวำ่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร

ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอและเสนอควำมเห็น
ตำมล ำดบัชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบค ำขอให ้

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
  

 
(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำและสง่
ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีนสมำคม

กรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรพจิำรณำ 

นำยทะเบยีนสมำคมมหีนังสอืสัง่กำรใหส้มำคมด ำเนนิกำรช ำระ
บญัชสีมำคมตำมแบบรำยงำนกำรช ำระบัญช ี

  

5 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

(หมำยเหต:ุ -)  
5) กำรพจิำรณำ 

สมำคมรำยงำนกำรช ำระบญัชโีดยส ำนักงำนเขตพจิำรณำ
ตรวจสอบรำยงำนกำรช ำระบัญช ีและส ำนักงำนเขตเสนอ

ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้สง่ใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

6) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน
สมำคมกรุงเทพมหำนคร 

  
 

(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นำยทะเบยีนสมำคมกรุงเทพมหำนครพจิำรณำเลกิสมำคมและสง่

เอกสำรใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

  
 

(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ
นติกิำร 

 

8) - 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครจัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักงำนเขต 

  
  

 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

9) - 

ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่กำรเลกิสมำคมรับเอกสำร 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบแจง้กำรเลกิสมำคม 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนสมำคม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

ใบส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนกำรแตง่ต ัง้กรรมกำรสมำคมขึน้ใหม่

ท ัง้ชุด หรอืกำรเปลีย่นแปลงกรรมกำรของสมำคม ซึง่เป็น
กรรมกำรทีอ่ยูใ่นต ำแหนง่ขณะมกีำรเลกิสมำคม (ส.ค.6) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

4) 
 

ขอ้บงัคบัของสมำคม 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ- 

5) 
 

เอกสำรกำรแตง่ต ัง้ผูช้ ำระบญัช ี
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 

 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมของสมำคมทีม่มีตใิหเ้ลกิสมำคม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 5 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้เลกิสมำคม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมกำรสมำคมขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง

กรรมกำรของสมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่สมำคมไดม้กีำรจดทะเบยีนจัดตัง้เป็นนติบิคุคลแลว้ ตอ้งมคีณะกรรมกำรสมำคมเป็นผูบ้รหิำรงำนหำกคณะกรรมกำรสมำคมมี

กำรครบวำระกำรด ำรงต ำแหน่งตำมขอ้บงัคับของสมำคม หรอืมคีณะกรรมกำรสมำคมพน้จำกต ำแหน่งในกรณีตำ่ง ๆ ตำมทีก่ ำหนด

ในขอ้บงัคับ หรอืมกีำรแตง่ตัง้กรรมกำรสมำคมเพิม่เตมิ เมือ่สมำคมไดจ้ัดใหม้กีำรประชมุใหญ่ของสมำคมหรอืจัดใหม้กีำรประชมุ

คณะกรรมกำรสมำคมตำมทีก่ ำหนดไวใ้นขอ้บงัคับของสมำคมแลว้แตก่รณี ตอ้งมกีำรพจิำรณำแตง่ตัง้คณะกรรมกำรบรหิำรงำน

ของสมำคมชดุใหมแ่ทนชดุเดมิทีค่รบวำระ หรอืพจิำรณำเปลีย่นแปลงกรรมกำรของสมำคมแลว้แตก่รณี และตอ้งน ำไปจด

ทะเบยีนตอ่นำยทะเบยีนสมำคมภำยใน 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้ออนุญำตจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมกำรสมำคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุ

หรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรของสมำคมยืน่แบบค ำขอจดทะเบยีน
ตำมแบบ ส.ค.3 และส ำนักงำนเขตตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน

ประกอบตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ค.3 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

2) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร

ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ค. 3 และเสนอ
ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค ำขอและเอกสำร

ประกอบค ำขอใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

สมำคมกรุงเทพมหำนคร 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 
กรณีกรรมกำรสมำคมเป็นคนตำ่งดำ้ว หรอืฐำนะและควำม

ประพฤตขิองบคุคลทีจ่ะเป็นกรรมกำรสมำคมเขำ้ขำ่ยทีจ่ะตอ้ง

หำรอืหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ
นติกิำร 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นำยทะเบยีนสมำคมกรุงเทพมหำนครรับจดทะเบยีนและจัดสง่

เอกสำรใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ
นติกิำร 

 

6) - 
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครจัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักงำนเขต 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) - 

ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนรับเอกสำรและช ำระ
คำ่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บกำรอนุญำตจดทะเบยีน) 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบยีนแตง่ต ัง้กรรมกำรขึน้ใหมท่ ัง้ชุดหรอืเปลีย่นแปลง
กรรมกำรของสมำคม (ส.ค.3) 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

บญัชรีำยชือ่กรรมกำรเกำ่และกรรมกำรใหม ่
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

ขอ้บงัคบของสมำคม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

รำยงำนกำรประชุมของสมำคมทีม่มีตใิหม้กีำรแตง่ต ัง้กรรมกำรขึน้
ใหมท่ ัง้ชุด   หรอืกำรเปลีย่นแปลงกรรมกำรของ

สมำคม  
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

บนัทกึค ำใหก้ำรผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรสมำคม พรอ้มแนบส ำเนำบตัร

ประจ ำตวัประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบำ้นของผูท้ ีจ่ะเป็น

กรรมกำรสมำคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(แนบส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบำ้น

ของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมกำรสมำคม คนละ 3 ฉบบั) 

กรุงเทพมหำนคร 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 5 บำท 

  

 

2) ค่ำจดทะเบียนจดทะเบียนแต่งต ัง้กรรมกำรขึน้ใหม่ท ัง้ชุดหรือ

เปลีย่นแปลงกรรมกำรของสมำคม 

(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 200 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  
10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค ำขอจดทะเบยีนแตง่ตัง้กรรมกำรของสมำคมขึน้ใหมท่ัง้ชดุหรอืเปลีย่นแปลงกรรมกำรของสมำคม (ส.ค.3) 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ขอ้บงัคับของสมำคมทีน่ำยทะเบยีนสมำคมไดรั้บจดทะเบยีนไวแ้ลว้ หำกสมำชกิของสมำคมเห็นวำ่ ขอ้บงัคับบำงขอ้ยังไม่

เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ปัจจบุัน สมำชกิของสมำคมสำมำรถแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับนัน้ ๆ ได ้โดยตอ้งเป็นตำมขอ้บงัคบัของ

สมำคมทีไ่ดก้ ำหนดไว ้ซึง่ตอ้งท ำโดยมตขิองทีป่ระชมุใหญข่องสมำคม และตอ้งน ำไปจดทะเบยีนตอ่นำยทะเบยีนสมำคมภำยใน 

14 วนั นับตัง้แตว่นัทีม่มีตทิีป่ระชมุ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักล่ำว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1143 

โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับของสมำคมยืน่แบบค ำ

ขอจดทะเบยีนตำมแบบ ส.ค.2 และส ำนักงำนเขตตรวจสอบ

เอกสำรหลักฐำนประกอบตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ค.2 
วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร

ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ค. 2 และเสนอ
ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค ำขอและเอกสำร

ประกอบค ำขอใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน

สมำคมกรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 

สอบถำมควำมเห็น กรณีสมำคมมชีือ่ วตัถุประสงคห์รอื
เครือ่งหมำยทีเ่กีย่วขอ้งหรอือำจมผีลกระทบกบัหน่วยงำน

รำชกำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

30 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ

นติกิำร 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมำยเหต:ุ -)  
5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นำยทะเบยีนสมำคมพจิำรณำรับจดทะเบยีนและจัดสง่เอกสำรให ้

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ
นติกิำร 

 

6) - 

ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครจัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักงำนเขต 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

7) - 

ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนรับเอกสำรและช ำระ
คำ่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บกำรอนุญำตจดทะเบยีน) 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคม 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

รำยงำนกำรประชุมของทีป่ระชุมใหญท่ีม่มีตใิหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิ

ขอ้บงัคบัของสมำคม 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

ขอ้บงัคบัของสมำคมฉบบัเกำ่และฉบบัใหม่ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

ตำรำงเปรยีบเทยีบขอ้บงัคบัของสมำคมฉบบัเกำ่และฉบบัใหม่ 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

แผนผงัแสดงทีต่ ัง้สงัเขปของสมำคมและหนงัสอือนุญำตใหใ้ช้

สถำนทีต่ ัง้ของสมำคม ในกรณีทีม่กีำรเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส ำนกังำน

ใหญห่รอืส ำนกังำนสำขำหรอืมกีำรต ัง้ส ำนกังำนสำขำขึน่ใหม ่
พรอ้มเอกสำรแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครอง เช่น โฉนดทีด่นิ 

หรอืสญัญำเชำ่ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 

 

รำยชือ่คณะกรรมกำรสมำคมชุดปจัจบุนั 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค ำรอ้ง) 

กรุงเทพมหำนคร 

 

  



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 5 บำท 

  

 

2) คำ่จดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบัสมำคม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 200 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 
2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค ำขอจดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคับของสมำคม (ส.ค.2) 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคม 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

สมำคม เป็นกำรกอ่ตัง้เพือ่ด ำเนนิกำรใด ๆ ของคณะบคุคล อนัมลีกัษณะตอ่เนือ่งร่วมกนั และมใิช ่เป็นกำรหำก ำไร หรอืรำยไดม้ำ

แบง่ปันกนั โดยมขีอ้บงัคบัของสมำคมเป็นแนวทำงในกำรด ำเนนิกำร และไดม้ ีกำรจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลตำมทีก่ ำหนดไวใ้น

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 69 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อจดทะเบยีนจัดตัง้สมำคม ยืน่แบบค ำขอจดทะเบยีน ตำม

แบบ ส.ค.1 

และส ำนักงำนเขตตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนประกอบตำมที่
ก ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ค.1 วำ่ครบถว้นหรอืไม่ 

(หมำยเหต:ุ -)  

1 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรพจิำรณำ 

ส ำนักงำนเขตตรวจสอบควำมถกูตอ้งในรำยละเอยีดของเอกสำร

ประกอบเรือ่งตำมทีก่ ำหนดไวใ้นแบบค ำขอ ส.ค.1 และเสนอ
ควำมเห็นตำมล ำดับชัน้ พรอ้มทัง้จัดสง่ค ำขอและเอกสำร

ประกอบค ำขอใหส้ ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 
 

(หมำยเหต:ุ -)  

9 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้และสง่ค ำขอและเอกสำรประกอบใหน้ำยทะเบยีน

สมำคมกรุงเทพมหำนคร 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 
สอบถำมควำมเห็น กรณีสมำคมมชีือ่ วตัถุประสงคห์รอื

เครือ่งหมำยทีเ่กีย่วขอ้งหรอือำจมผีลกระทบกบัหน่วยงำน

30 วนั ส ำนักกำรสอบสวนและ
นติกิำร 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

รำชกำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมำยเหต:ุ -)  
5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นำยทะเบยีนสมำคมพจิำรณำรับจดทะเบยีนและจัดสง่เอกสำรให ้
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักงำนปลดักระทรวง

มหำดไทย 
 

6) - 
ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนครจัดสง่เอกสำรใหส้ ำนักงำนเขต 

  

 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

7) - 
ส ำนักงำนเขตแจง้ผูย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนรับเอกสำร และช ำระ

คำ่ธรรมเนยีม (กรณีไดรั้บกำรอนุญำตจดทะเบยีน) 

(หมำยเหต:ุ -)  

2 วนั ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอจดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคม ( ส.ค.1) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 

 

ขอ้บงัคบัของสมำคม 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

รำยชือ่ ทีอ่ยู ่และอำชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นสมำชกิไมน่อ้ยกวำ่10 คน 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

รำยชือ่ ทีอ่ยู ่และอำชพีของผูท้ ีจ่ะเป็นกรรมกำรของสมำคม 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

รำยงำนกำรประชุมจดัต ัง้สมำคม 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 

 

แผนผงัทีต่ ัง้สงัเขปของสมำคมท ัง้ส ำนกังำนใหญแ่ละส ำนกังำน

สำขำ (ถำ้ม)ี  
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

7) 

 

หนงัสอือนุญำตใหใ้ชส้ถำนทีข่องสมำคม พรอ้มเอกสำรแสดง

กรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรองครอง  เช่น โฉนดทีด่นิ สญัญำเชำ่ เป็น

ตน้ 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 3 ฉบบั 

กรมกำรปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(ส ำเนำหรอืภำพถำ่ยบตัรประจ ำตัวประชำชนหรอืบัตรอืน่ที่

ทำงรำชกำรออกใหแ้ละภำพถำ่ยส ำเนำทะเบยีนบำ้นของผูจ้ะเป็นสมำชกิ 
ซึง่ยืน่ค ำขอและผูจ้ะเป็นกรรมกำรของสมำคมแนบกับบนัทกึค ำใหก้ำร

ของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมกำรสมำคม) 

9) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ส ำเนำทะเบยีนบำ้นของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมกำรสมำคม แนบกับ

บนัทกึค ำใหก้ำรของผูท้ีจ่ะเป็นกรรมกำรสมำคม) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 5 บำท 
  

 

2) คำ่จดทะเบยีนจดัต ัง้สมำคม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 2,000 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  
10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค ำขอจดทะเบยีนจัดตัง้สมำคม(ส.ค.1) 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรสละมรดก 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวำมวำ่ บคุคลใดจะสละมรดกนัน้ ตอ้งแสดงเจตนำโดยชดัแจง้เป็นหนังสอื

มอบไวแ้กพ่นักงำนเจำ้หนำ้ที ่หรอืท ำเป็นสญัญำประนปีระนอมยอมควำมค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. ๑ ณ ส ำนักงำนเขต พรอ้มพยำน

อยำ่งนอ้ย 2 คน ทัง้นี ้กำรสละมรดกจะกระท ำไดต้อ่เมือ่เจำ้มรดกเสยีชวีติแลว้ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กทม. 10530 โทร. 0 2543 

1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูร้อ้งยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. ๑ 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีรั่บค ำรอ้ง และตรวจสอบหลักฐำน และเอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีส่อบปำกค ำผูร้อ้งและพยำนบคุคลเพือ่ยนืยันวำ่ เป็นผูม้ี
สทิธรัิบมรดกในฐำนะทำยำทโดยธรรมหรอืผูรั้บพนัิยกรรม และ

ขณะท ำหนังสอืสละมรดกมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี
(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรพจิำรณำ 

จัดพมิพห์นังสอืสละมรดก (พ.ก.6)   และท ำควำมเห็นเสนอ
ผูบ้งัคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ
 

(หมำยเหต:ุ -)  

45 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมำยเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ         -อำ่นขอ้ควำมทีผู่ท้ ำหนังสอื
สละมรดกแจง้ไวใ้หผู้ท้ ำหนังสอืสละมรดก และพยำน 2 คนฟัง
ตอ่หนำ้   -ผูท้ ำหนังสอืสละมรดกและพยำนลงลำยมอืชือ่ใน
หนังสอืสละมรดกตอ่หนำ้ผูม้อี ำนำจลงนำม 
-ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัตใินหนังสอืสละมรดก (พ.ก.6) พรอ้ม
ประทับตรำประจ ำต ำแหน่ง และลงนำมในสมดุทะเบยีน   -ออก
ใบรับตำมแบบ พ.ก. 8 และเก็บหนังสอืสละมรดกไว ้ ณ 
ส ำนักงำนเขต 

กรณีไม่อนุมัต ิ       -แจง้ใหผู้ร้อ้งทรำบถงึสำเหตทุีไ่มส่ำมำรถ
อนุมัตกิำรท ำหนังสอืสละมรดกไดแ้ละแจง้สทิธใินกำรอทุธรณ์
ค ำสัง่ภำยใน15 วนั))  

 

6) - 
เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบหนังสอืสละมรดกใหก้บัใหก้บัผูข้อรับทีม่สีทิธ ิ 

โดยคดัส ำเนำไว ้แลว้ลงลำยมอืชือ่พรอ้มประทับตรำประจ ำ
ต ำแหน่งแลว้เก็บส ำเนำไว ้

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรม แบบ พ.ก.1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนกำรเสยีชวีติของเจำ้มรดก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

4) 

 

กรณีเป็นผูเ้ยำว ์บุคคลวกิลจรติ หรอืบุคคลผูไ้มส่ำมำรถจดักำรงำน

ของตนเองได ้ตอ้งมหีลกัฐำนกำรยนิยอมของบดิำ มำรดำ 
ผูป้กครอง ผูอ้นุบำล ผูพ้ทิกัษ ์หรอื ค ำพพิำกษำหรอืค ำส ัง่ศำล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กทม. 10530 

โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรถอนกำรตดัทำยำทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวำมวำ่ กำรแสดงเจตนำตดัมใิหรั้บมรดกนัน้ จะถอนเสยีก็ได ้ถำ้กำรตดัมิ

ใหรั้บมรดกนัน้ไดท้ ำเป็นพนัิยกรรม จะถอนเสยีไดก็้แตโ่ดยพนัิยกรรมเทำ่นัน้ แตถ่ำ้กำรตดัมใิหรั้บมรดกไดท้ ำเป็นหนังสอืมอบไว ้

แกพ่นักงำนเจำ้หนำ้ที ่กำรถอนจะท ำโดยพนัิยกรรมหรอืท ำเป็นหนังสอืมอบไวแ้กพ่นักงำนเจำ้หนำ้ทีก็่ได ้โดยใหย้ืน่ค ำรอ้งตำม

แบบ พ.ก. 1 ณ ส ำนักงำนเขตพรอ้มพยำนอยำ่งนอ้ย 2 คน 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูร้อ้งยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. 1 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีรั่บค ำรอ้งและตรวจสอบหลักฐำนและเอกสำรที่
เกีย่วขอ้ง 

 

(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีส่อบปำกค ำผูร้อ้งและพยำนบคุคลเพือ่ยนืยันวำ่ขณะท ำ

หนังสอืถอนกำรตดัทำยำทโดยธรรมหรอืท ำพนัิยกรรมมี
สตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำ 

จัดพมิพห์นังสอืถอนกำรตดัทำยำทโดยธรรม (พ.ก.5) หรอื

พนัิยกรรมและท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคับบญัชำตำมล ำดบัชัน้
จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

 
(หมำยเหต:ุ -)  

45 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ  

- อำ่นขอ้ควำมทีผู่ท้ ำหนังสอืถอนกำรตดัทำยำทโดยธรรมหรอื
พนัิยกรรมแจง้ไวใ้หผู้ท้ ำฯ และพยำน 2 คนฟังตอ่หนำ้   
- ผูท้ ำหนังสอืฯและพยำนลงลำยมอืชือ่ในหนังสอืถอนกำรตดั
ทำยำทโดยธรรมหรอืพนัิยกรรมตอ่หนำ้ผูม้อี ำนำจลงนำม -ผูม้ี
อ ำนำจลงนำม อนุมัตใินหนังสอืถอนกำรตดัทำยำทโดยธรรม 
(พ.ก.5) หรอืพนัิยกรรม พรอ้มประทับตรำประจ ำต ำแหน่ง และลง
นำมในสมดุทะเบยีน 

กรณีไม่อนุมัต ิ  
-แจง้ใหผู้ร้อ้งทรำบถงึสำเหตทุีไ่มส่ำมำรถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธิ
ในกำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั))  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

6) - 
เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบหนังสอืถอนกำรตดัทำยำทโดยธรรมใหก้บัผู ้

ขอรับทีม่สีทิธโิดยคดัส ำเนำไว ้แลว้ลงลำยมอืชือ่พรอ้ม
ประทับตรำประจ ำต ำแหน่งแลว้เก็บส ำเนำไว ้(กรณีเป็นพนัิยกรรม 

และจะรับพนัิยกรรมทนัทตีอ้งคัดส ำเนำไว ้แลว้ลงลำยมอืชือ่

พรอ้มประทบัตรำประจ ำต ำแหน่งแลว้เก็บส ำเนำไว ้
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บตัรประจ ำตัวประชำชนผูร้อ้งและพยำนทัง้หมด) 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

หลกัฐำนกำรตดัทำยำทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

4) 
 

ใบรบัรองแพทย(์ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยำบำลรัฐและเอกชน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมฉบบัละ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  
10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรตดัทำยำทโดยธรรมมใิหร้บัมรดก 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวำมวำ่ เจำ้มรดกจะตดัทำยำทโดยธรรมของตนคนใดมใิหรั้บมรดกก็ไดแ้ต่

ดว้ยแสดงเจตนำชดัแจง้ โดยพนัิยกรรมหรอืท ำเป็นหนังสอืมอบไวแ้กพ่นักงำนเจำ้หนำ้ที ่โดยใหย้ืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. ๑ ณ 

ส ำนักงำนเขต พรอ้มพยำนอยำ่งนอ้ย 2 คน 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูร้อ้งยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. ๑ 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีรั่บค ำรอ้งและตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีส่อบปำกค ำผูร้อ้งและพยำนบคุคลเพือ่ยนืยันวำ่ ขณะ
ท ำหนังสอืตัดทำยำทโดยธรรมหรอืท ำพนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะ

สมบรูณ์ด ี
 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

4) กำรพจิำรณำ 
จัดพมิพห์นังสอืตดัทำยำทโดยธรรม (พ.ก.4) หรอืพนัิยกรรมและ

ท ำควำมเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลง
นำมอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

 

(หมำยเหต:ุ -)  

45 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ 30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

 
 

(หมำยเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ        - อำ่นขอ้ควำมทีผู่ท้ ำหนังสอืตัด
ทำยำทโดยธรรมหรอืพนัิยกรรมแจง้ไวใ้หผู้ท้ ำฯ และพยำน 2 คน 
ฟังตอ่หนำ้ผูท้ ำฯ และพยำนลงลำยมอืชือ่ในหนังสอืตดัทำยำท
โดยธรรมหรอืพนัิยกรรมตอ่หนำ้ผูม้อี ำนำจลงนำมและผูม้อี ำนำจ
ลงนำมอนุมัตใินหนังสอืตดัทำยำทโดยธรรม (พ.ก.4) หรอื
พนัิยกรรม พรอ้มประทบัตรำประจ ำต ำแหน่ง และลงนำมในสมุด
ทะเบยีน ออกใบรับ ตำมแบบ พ.ก. 8 

กรณีไม่อนุมัต ิ      - แจง้ใหผู้ร้อ้งทรำบถงึสำเหตทุีไ่มส่ำมำรถ
อนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใินกำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั))  

เขตหนองจอก 

 

6) - 

เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบหนังสอืตัดทำยำทโดยธรรมใหก้บัผูข้อรับทีม่ี
สทิธ ิโดยคดัส ำเนำไว ้แลว้ลงลำยมอืชือ่พรอ้มประทบัตรำประจ ำ

ต ำแหน่งแลว้เก็บส ำเนำไว(้กรณีเป็นพนัิยกรรม และจะรับ
พนัิยกรรมทนัทตีอ้งคดัส ำเนำไว ้แลว้ลงลำยมอืชือ่พรอ้ม

ประทับตรำ ประจ ำต ำแหน่งแลว้เก็บ ส ำเนำไว ้

 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรม แบบ พ.ก.1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

ใบรบัรองแพทย ์(ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยำบำลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำพนิยักรรมดว้ยวำจำ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวำมวำ่ บคุคลใดจะแสดงเจตนำโดยพนัิยกรรมก ำหนดกำรเผือ่ตำยในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง กรณีมพีฤตกิำรณ์พเิศษซึง่ไม่สำมำรถท ำพนัิยกรรมตำมแบบอืน่ทีก่ฎหมำยก ำหนดได ้เชน่ ตกอยูใ่นอนัตรำย

ใกลค้วำมตำยหรอืเวลำมโีรคระบำด หรอืสงครำมและไม่อำจหำเครือ่งมอืเครือ่งเขยีนไดท้นัทว่งท ีบคุคลนัน้จะท ำพนัิยกรรมดว้ย

วำจำก็ได ้โดยแสดงเจตนำขอ้ก ำหนดพนัิยตอ่หนำ้พยำนทีบ่รรลนุติภิำวะแลว้อย่ำงนอ้ย 2 คน ซึง่อยูพ่รอ้มกนั ณ ทีนั่น้ และพยำน

ทัง้หมดนัน้ยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก.1 ณ ส ำนักงำนเขต และแจง้ใหท้รำบถงึขอ้ควำมเหลำ่นัน้โดยไมช่กัชำ้ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดังกลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

พยำนทัง้หมดยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก.1 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีรั่บค ำรอ้งและตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนตำ่งๆ ที่

เกีย่วขอ้ง 
(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีส่อบปำกค ำพยำนบคุคลเพือ่ทรำบถงึขอ้ควำมทีผู่ท้ ำ

พนัิยกรรมไดส้ัง่ดว้ยวำจำ วนั เดอืน ปี  สถำนทีท่ีท่ ำพนัิยกรรม

และพฤตกิำรณ์พเิศษทีไ่มอ่ำจท ำพนัิยกรรมแบบอืน่ทีก่ฎหมำย
ก ำหนดได ้

(หมำยเหต:ุ (กรณีมพียำนมำกกวำ่ 2 คน ระยะเวลำกำร
สอบปำกค ำ จะเพิม่อกี 15 นำทตีอ่คน))  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำ 

กำรจัดพมิพพ์นัิยกรรม(พ.ก.3) และท ำควำมเห็นเสนอ
ผูบ้งัคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไม่

45 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

อนุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  
5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ

- อำ่นขอ้ควำมทีผู่ท้ ำพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หพ้ยำนทัง้หมด 
ฟังตอ่หนำ้  
- พยำนทัง้หมดลงลำยมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนำ้ผูม้อี ำนำจลง
นำม  
- ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.3) พรอ้ม
ประทับตรำประจ ำต ำแหน่งและลงนำมในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม  
- ออกใบรับพนัิยกรรมตำมแบบ พ.ก.7 (ส ำนักงำนเขตตอ้งเก็บ
รักษำพนัิยกรรมดว้ยวำจำไวจ้นกวำ่จะมผีูจ้ัดกำรมรดก หรอืผูรั้บ
พนัิยกรรมมำขอรับไป)  
กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทรำบถงึสำเหตทุีไ่มส่ำมำรถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใิน
กำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั))  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

6) - 

เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูจั้ดกำรมรดกหรอืผูรั้บพนัิย
โดยตอ้งคดัส ำเนำพนัิยกรรมไวแ้ลว้ลงลำยมอืชือ่พรอ้ม

ประทับตรำประจ ำต ำแหน่งแลว้เก็บส ำเนำไว ้

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรม แบบ พ.ก. 1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บตัรประจ ำตัวประชำชนของพยำนทัง้หมด) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  
10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 



ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำพนิยักรรมแบบเอกสำรลบั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฏหมำยแพ่งและพำณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวำมวำ่ บคุคลใดจะแสดงเจตนำโดยพนัิยกรรมก ำหนดกำรเผือ่ตำยในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง โดยหำกประสงคจ์ะท ำพนัิยกรรมแบบเอกสำรลบัใหผู้นั้น้ยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก.1 ณ ส ำนักเขต โดยใหน้ ำ

พนัิยกรรมทีไ่ดล้งลำยมอืชือ่และไดผ้นกึซองเรยีบรอ้ยแลว้ ไปแสดงตอ่เจำ้หนำ้ทีพ่รอ้มดว้ยพยำนอยำ่งนอ้ย 2 คน 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูย้ืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. 1 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีรั่บค ำรอ้งพรอ้มพนัิยกรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้และ
ตรวจสอบเอกสำรและหลกัฐำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีส่อบปำกค ำผูร้อ้งและพยำนบคุคล เพือ่ยนืยันวำ่ขณะ

ท ำพนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำ 

บนัทกึขอ้ควำมบนซองพนัิยกรรม และท ำควำมเห็นเสนอ
ผูบ้งัคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  

45 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อีำจลงนำมอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ

    

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมำยเหต:ุ ( กรณีอนุมัต ิ

-  อำ่นขอ้ควำมทีบ่นัทกึบนซองพนัิยกรรมใหผู้ท้ ำพนัิยกรรมและ
พยำน 2 คน ฟังตอ่หนำ้ 
-  ผูท้ ำพนัิยกรรมและพยำนลงลำยมอืชือ่บนซองพนัิยกรรมตอ่
หนำ้ผูม้อี ำนำจลงนำม 

-  ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัตบินซองพนัิยกรรม พรอ้มประทบัตรำ
ประจ ำต ำแหน่ง และลงนำมในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 

-  ออกใบรับพนัิยกรรมตำมแบบ พ.ก. 7 (ถำ้ประชำชนประสงคจ์ะ
รับพนัิยกรรมทนัท ีไมต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 
  กรณีไม่อนุมัต ิ

แจง้ใหผู้ร้อ้งทรำบถงึสำเหตทุีไ่มส่ำมำรถอนุมัตกิำรท ำพนัิยกรรม
ไดแ้ละแจง้สทิธใินกำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั))  

6) - 

เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูท้ ำพนัิยกรรม 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรม แบบ พ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บตัรประจ ำตัวประชำชนของผูร้อ้งและพยำนอย่ำงนอ้ย 2 
คน) 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

พนิยักรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

ใบรบัรองแพทย ์(ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยำบำลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำพนิยักรรมแบบเอกสำรฝ่ำยเมอืง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวำมวำ่ บคุคลใดจะแสดงเจตนำโดยพนัิยกรรมก ำหนดกำรเผือ่ตำยในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง โดยหำกประสงคจ์ะท ำพนัิยกรรมแบบเอกสำรฝ่ำยเมอืงใหผู้นั้น้ยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. ๑ ณ ส ำนักงำนเขต 

โดยใหผู้ท้ ำพนัิยกรรมแจง้ขอ้ควำมทีต่นประสงคจ์ะใหใ้สไ่วใ้นพนัิยกรรมของตนเองตอ่ผูอ้ ำนวยกำรเขตและตอ่หนำ้พยำนอยำ่ง

นอ้ย ๒ คนและพยำนตอ้งไมม่สีว่นไดเ้สยีในพนัิยกรรม 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูย้ืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก. 1 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีรั่บค ำรอ้งพรอ้มตรวจสอบหลักฐำนและเอกสำรที่

เกีย่วขอ้ง  (กรณีผูร้อ้งประสงคจ์ะใหอ้อกไปท ำพนัิยกรรมนอก

ส ำนักงำนเขตตอ้งอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของส ำนักงำนเขตนัน้
และตอ้งจัดพำหนะรับสง่เจำ้หนำ้ที ่

(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีส่อบปำกค ำผูร้อ้งและพยำนบคุคลเพือ่ยนืยันวำ่ขณะท ำ

พนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี
(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำ 

กำรจัดพมิพพ์นัิยกรรม (พ.ก.2) และท ำควำมเห็นเสนอ
ผูบ้งัคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ -)  

45 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ

-อำ่นขอ้ควำมทีผู่ท้ ำพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หผู้ท้ ำพนัิยกรรม
และพยำน 2 คน ฟังตอ่หนำ้ 
-ผูท้ ำพนัิยกรรมและพยำนลงลำยมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนำ้ผูม้ี
อ ำนำจลงนำม 

-ผูม้อีนำจลงนำมอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.2) พรอ้มประทับตรำ
ประจ ำต ำแหน่ง และลงนำมในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 
-ออกใบรับพนัิยกรรมตำมแบบ พ.ก. 7 (ถำ้ประชำชนประสงคจ์ะ
รับพนัิยกรรมทนัทีไ่มต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 
กรณีไม่อนุมัต ิ

แจง้ใหผู้ร้อ้งทรำบถงึสำเหตทุีไ่มส่ำมำรถอนุมัตกิำรท ำพนัิยกรรม
ไดแ้ละแจง้สทิธใินกำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั))  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

6) - 

เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูท้ ำพนัิยกรรมกรณีผูท้ ำ
พนัิยกรรมจะรับพนัิยกรรมทนัทตีอ้งคดัส ำเนำพนัิยกรรมไว ้แลว้

ลงลำยมอืชือ่พรอ้มประทับตรำประจ ำต ำแหน่งแลว้เก็บส ำเนำไว ้

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรม แบบ พ.ก.1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บตัรประจ ำตัวประชำชนของผูร้อ้งและพยำนอย่ำงนอ้ย 2 

คน) 

กรมกำรปกครอง 

3) 

 

ใบรบัรองแพทย(์ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยำบำลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

4) 
 

ส ำเนำเอกสำรอืน่ๆทีเ่ป็นกำรแสดงกรรมสทิธิ ์เช่นโฉนดทีด่นิ เป็น
ตน้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กรณีท ำทีส่ ำนกังำนเขต 

(หมำยเหต:ุ (คูฉ่บบัๆละ 10 บำท))  
 คำ่ธรรมเนยีม 50 บำท 

  
 

2) กรณีท ำนอกส ำนกังำนเขต 
(หมำยเหต:ุ (คูฉ่บบัๆ ละ 20 บำท))  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บำท 
  

 
 

 

 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรสอบสวนรบัรอง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ดว้ยพระรำชบญัญัตลิักษณะปกครองทอ้งที ่พุทธศกัรำช 2457 มำตรำ 87 ไดบ้ัญญัตใิหก้รมกำรอ ำเภอตอ้งใหค้วำมชว่ยเหลอืแก่

รำษฎรทีม่กีจิธรุะตำมอ ำนำจหนำ้ทีท่ีก่รมกำรอ ำเภอสำมำรถชว่ยได ้ประกอบกบัพระรำชบญัญัตริะเบยีบบรหิำรรำชกำรแผน่ดนิ 

พ.ศ. 2534 มำตรำ 62 วรรคทำ้ย ไดบ้ญัญัตใิหอ้ ำนำจหนำ้ทีข่องกรมกำรอ ำเภอใหโ้อนไปเป็นอ ำนำจหนำ้ทีข่องนำยอ ำเภอและ

พระรำชบญัญัตริะเบยีบบรหิำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 มำตรำ 69(1) อ ำนำจหนำ้ทีต่ำมทีก่ฎหมำยบญัญัตใิหเ้ป็น

อ ำนำจหนำ้ทีน่ำยอ ำเภอใหเ้ป็นอ ำนำจหนำ้ทีข่องผูอ้ ำนวยกำรเขต โดยประชำชนตอ้งไปยืน่ค ำรอ้ง ณ ส ำนักงำนเขตทีต่นมี

ภมูลิ ำเนำอยูเ่พือ่ขอหนังสอืรับรองประเภทตำ่ง ๆ ไดแ้ก ่รับรองสถำนภำพกำรสมรส รับรองวำ่เป็นบคุคลคนเดยีวกนั รับรองกำร

อปุกำระเลีย้งดบูตุรฝ่ำยเดยีว รับรองสถำนทีเ่กดิ รับรองกำรตำย รับรองควำมประพฤต ิรับรองกำรลงลำยมอืชือ่ใหบ้ตุรเดนิทำงไป

ตำ่งประเทศ รับรองกำรลงลำยมอืชือ่กำรมอบอ ำนำจ รับรองกำรไดรั้บคำ่เลีย้งดเูพือ่น ำไปหักลดหยอ่นภำษี รับรองผูป้ระสบสำ

ธำรณภัย สอบสวนทำยำท และสอบสวนรับรองฐำนะบคุคลเพือ่รับอปุกำระผูพ้น้โทษ ส ำหรับกำรรับรองสถำนภำพกำรสมรสและ

รับรองสถำนทีเ่กดิ สำมำรถมอบอ ำนำจเป็นหนังสอืใหผู้อ้ ืน่ด ำเนนิกำรแทนได ้กรณีผูข้อหนังสอืรับรองอยูต่ำ่งประเทศตอ้งมอบ

อ ำนำจผ่ำนสถำนทตูไทยทีป่ระจ ำอยู ่ณ ประเทศนัน้ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูร้อ้งยืน่ค ำรอ้ง โดยตอ้งมภีมูลิ ำเนำอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของ

ส ำนักงำนเขตนัน้ 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบหลักฐำนและเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

3) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองด ำเนนิกำรสอบสวนเรือ่งรำวทีจ่ะขอ
รับรอง โดย 

บนัทกึปำกค ำผูร้อ้ง ตำมแบบ ป.ค. 14 

1.5 ชัว่โมง ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมำยเหต:ุ -)  
4) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและท ำควำมเห็น

เสนอ 
ผูบ้งัคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

กำรอนุมัตกิำรสอบสวนรับรอง หรอืไมอ่นุมัตกิำรสอบสวนรับรอง 

(หมำยเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิจะลงนำมในหนังสอืรับรอง 
กรณีไม่อนุมัต ิจะแจง้ผูย้ื่น่ค ำรอ้งทรำบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้ง
ลงลำยมอืชือ่รับทรำบผลกำรพจิำรณำและแจง้สทิธใินกำร
อทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั))  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

6) - 

มอบหนังสอืรับรอง 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ค ำรอ้งขอหนงัสอืรบัรอง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บตัรประชำชนของผูร้อ้งและพยำนบคุคลทีน่่ำเชือ่ถอือย่ำง
นอ้ย 2 คน) 

- 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ส ำเนำทะเบยีนบำ้นของผูร้อ้งและพยำนบคุคลทีน่่ำเชือ่อยำ่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

4) 

 

ส ำเนำเอกสำรอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(เชน่ ส ำเนำทะเบยีนสมรส ส ำเนำใบสตูบิตัร ส ำเนำใบมรณ
บตัร หลกัฐำนกำรเปลีย่นชือ่ตวั ชือ่สกลุ  ส ำเนำทะเบยีนบำ้น ฉบับ พ.ศ. 

2490 พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และ
อืน่ๆ ) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


