
 
 
 
 

 

 
คู่มือการให้บริการส าหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
พ.ศ. 2545 

 
 

 

กลุ่มงานพัฒนาชุมชน 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 

จังหวัดยโสธร



ค าน า 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558 ตามมาตรา 7  ได้ก าหนดใหห้น่วยงานของ
รัฐท่ีมีการอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้
ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ียื่นค าขอ 
และเผยแพร่ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์  

   กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อ
แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท โดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานเทศบาลเมืองยโสธรได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามมาตรา 20 และมาตรา 29 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 

กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 
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คูมื่อส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 
 
หลักเกณฑ์ 
 สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ท่ีจัดต้ังขึ้นเพื่อด าเนินกิจการฌาปนกิจสงเคราะห์ตามพระราชบัญญัติการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        ระยะเวลา 
1. รับค าขอจดทะเบียน ส.ฌ.     (ระยะเวลา 5 นาที) 
   และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ช าระค่าธรรมเนียม      (ระยะเวลา 5 นาที))   
3. ลงทะเบียนเลขท่ีรับค าขอ     (ระยะเวลา 5 นาที) 
4. ตรวจเอกสารประกอบค าขอเพื่อพิจารณารับจดทะเบียน  (ระยะเวลา 5 นาที) 
5. รับจดทะเบียนและออกใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน ส.ฌ. 3 (ระยะเวลา 5 นาที) 
6. ช าระค่าธรรมเนียมใบ ส.ฌ.3     (ระยะเวลา 5 นาที) 
     
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 045-711397      (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  045-711397      ต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น.  
เว็บไซต์ : https://www.yasocity.go.th/index.php 
 
เอกสารหลักฐาน 

1. ค าขอจดทะเบียนสมาคม ตามแบบ ส.ฌ.1 และต้องมีผู้เริ่มก่อการจัดต้ังจ านวนไม่น้อยกว่า 7 คน   
ลงนามในค าขอจ านวน 2 ชุด 

2. ข้อบังคับของสมาคม จ านวน 3 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและส าเนาทะเบียนบ้าน 

ของผู้เริ่มก่อการจัดต้ังทุกคน 
4. ประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดต้ังทุกคนตามแบบ ส.ฌ.2 
5. แผนผังแสดงท่ีต้ังส านักงานของสมาคม 
6. หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีเป็นท่ีต้ังของสมาคม 
7. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการปล่ือนช่ือ สกุล ส าเนาทะเบียนสมรส ฯลฯ 

 
ค่าธรรมเนียม 

1. เก็บเงินค่าธรรมเนียมค าขอจดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เป็นเงิน 100 บาท 
2. เก็บค่าธรรมเนียมใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์แบบ ส.ฌ.3 จ านวน 

500 บาท 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545  
https://www.cmphcoop.com/2545.pdf 
 2. กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
https://law.m-society.go.th/storage/uploads/laws/th/law_th_1735015330.pdf 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีเทศบาลเมือง
ยโสธร โทรศัพท์ : 045-711397 หรือเว็บไซต์ https://www.yasocity.go.th/index.php 
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คูมื่อส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การออกใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนฌาปนกิจสงเคราะห์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 
 
หลักเกณฑ์ 
 ในกรณีท่ีใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        ระยะเวลา 
1. รับค าขอตามแบบ ส.ฌ.8 พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
    และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. ช าระค่าธรรมเนียม      (ระยะเวลา 5 นาที)   
3. ลงรับค าขอในสมุดทะเบียนค าขอ    (ระยะเวลา 3 นาที) 
4. พิจารณาออกใบแทนใบส าคัญ     (ระยะเวลา 3 นาที) 
5. นายทะเบียนออกใบแทนใบส าคัญ    (ระยะเวลา 3 นาที) 
6. ช าระค่าธรรมเนียมใบแทนใบส าคัญแสดง    (ระยะเวลา 3 นาที) 
    การจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 
เอกสารหลักฐาน 
1. ค าขอตามแบบ ส.ฌ.8 โดยนายกสมาคมหรือกรรมการผู้รับมอบอ านาจเป็นผู้ยื่นค าขอ 
2. ส าเนาบันทึกการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสูญหาย) 
3. ในกรณีท่ีช ารุดในสาระส าคัญให้แนบใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนท่ีเหลืออยู่ 
 
ค่าธรรมเนียม 

1. เก็บเงินค่าธรรมเนียมค าขอ เป็นเงิน 25 บาท 
2. เก็บค่าธรรมเนียมใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จ านวน 100 บาท 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545  
https://www.cmphcoop.com/2545.pdf 
 2. กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
https://law.m-society.go.th/storage/uploads/laws/th/law_th_1735015330.pdf 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีเทศบาลเมือง
ยโสธร โทรศัพท์ : 045-711397 หรือเว็บไซต์ https://www.yasocity.go.th/index.php 
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คูมื่อส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 
 
หลักเกณฑ์ 
 มาตรา ๑๖ การแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคมณาปนกิจสงเคราะห์จะกระท าได้ก็แต่โดยมติ
ของท่ีประชุมใหญ่ และต้องน าไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายในสิบส่ีวันนับแต่วันท่ีท่ีประชุมใหญ่ลงมติการ
ยื่นค าขอจดทะเบียน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        ระยะเวลา 
1. รับค าขอตามแบบ ส.ฌ.4 พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  (ระยะเวลา 3 นาที) 
2. ช าระค่าธรรมเนียม      (ระยะเวลา 3 นาที)   
3. ลงรับค าขอในสมุดทะเบียนค าขอ    (ระยะเวลา 3 นาที) 
4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     (ระยะเวลา 3 นาที) 
5. รับจดทะเบียนและออกใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน   (ระยะเวลา 3 นาที) 
 
เอกสารหลักฐาน 
1. ค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับ แบบ ส.ฌ.4 จ านวน 2 ชุด 
2. รายงานการประชุมใหญ่ท่ีมีมติ 2 ใน 3 ของผู้เข้าร่วมประชุมให้มีการแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับ 
3. ข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เฉพาะส่วนท่ีแก้ไขหรือเพิ่มเติมหรือแก้ไขท้ังฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 

1. เก็บเงินค่าธรรมเนียมค าขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับ เป็นเงิน 50 บาท 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545  
https://www.cmphcoop.com/2545.pdf 
 2. กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
https://law.m-society.go.th/storage/uploads/laws/th/law_th_1735015330.pdf 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีเทศบาลเมือง
ยโสธร โทรศัพท์ : 045-711397 หรือเว็บไซต์ https://www.yasocity.go.th/index.php 
 
 
 
 
 



8 

 

คูมื่อส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนแต่งต้ังและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 
 
หลักเกณฑ์ 
 มาตรา ๒๐ การแต่งต้ังกรรมการและการเปล่ียนตัวกรรมการ ให้ท าได้โดยมติของท่ีประชุมใหญ่และ
จะต้องน าไปจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายในสิบส่ีวันนับแต่วันท่ีท่ีประชุมใหญ่ลงมติ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        ระยะเวลา 
1. รับค าขอตามแบบ ส.ฌ6     (ระยะเวลา 3 นาที) 
2. ช าระค่าธรรมเนียม      (ระยะเวลา 3 นาที)   
3. ลงรับค าขอในสมุดทะเบียนค าขอ    (ระยะเวลา 3 นาที) 
4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     (ระยะเวลา 3 นาที) 
5. รับจดทะเบียนและออกใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน   (ระยะเวลา 3 นาที) 
 
เอกสารหลักฐาน 
1. ค าขอจดทะเบียนแต่งต้ังและเปล่ียนแปลงตัวกรรมการ แบบ ส.ฌ.6 จ านวน 2 ชุด 
2. รายงานการประชุมใหญ่ท่ีมีมติแต่งต้ังและเปล่ียนตัวกรรมการ 
3. ประวัติแสดงหลักฐานของกรรมการผู้ได้รับเลือกต้ัง แบบ ส.ฌ.2 
4. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
6. รปูถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว คนละ 1 รปู 
7. เอกสารอืน่ๆ (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 

1. เก็บเงินค่าธรรมเนียมค าขอจดทะเบียนแต่งต้ังและเปล่ียนตัวกรรมการ เป็นเงิน 50 บาท 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545  
https://www.cmphcoop.com/2545.pdf 
 2. กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
https://law.m-society.go.th/storage/uploads/laws/th/law_th_1735015330.pdf 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีเทศบาลเมือง
ยโสธร โทรศัพท์ : 045-711397 หรือเว็บไซต์ https://www.yasocity.go.th/index.php 
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คูมื่อส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การเลิกสมาคมฌาปนกิจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 
 
หลักเกณฑ์ 
 มาตรา 51 สมาคมณาปนกิจสงคราะห์ย่อมเถิกด้วยหตุใดเดเหตุหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(1) ท่ีประชุมใหญ่ลงมติให้เลิก 
(2) นายทะเบียนส่ังให้เลิกตามมาตรา 52 
(3) ศาลส่ังให้เลิกตามมาตรา 54 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        ระยะเวลา 
1. รับค าขอตามแบบ ส.ฌ10     (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. ช าระค่าธรรมเนียม      (ระยะเวลา 5 นาที)   
3. ลงรับค าขอในสมุดทะเบียนค าขอ    (ระยะเวลา 5 นาที) 
4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     (ระยะเวลา 5 นาที) 
5. รับจดทะเบียนเลิกสมาคมฯ     (ระยะเวลา 5 นาที) 
6. ปิดประกาศการเลิกสมาคมฯ     (ระยะเวลา 5 นาที) 
 
เอกสารหลักฐาน 
1. ค าขอเลิกสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์และจดทะเบียนผู้ช าระบัญชี แบบ ส.ฌ.10 จ านวน 2 ชุด 
2. หลักฐานของผู้ช าระบัญชีแบบ ส.ฌ.11 จ านวน 2 ชุด 
3. ส าเนารายงานการประชุมใหญท่ี่มีมติเลิกสมาคมต้องมีคะแนนเสียงไมน่้อยกว่า 2 ใน 3 ของผู้มาประชุมและ 
   เลือกต้ังผู้ช าระบัญชี จ านวน 2 ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 

1. เก็บเงินค่าธรรมเนียมค าขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์และจดทะเบียนผู้ช าระบัญชี เป็นเงิน 25บาท 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545  
https://www.cmphcoop.com/2545.pdf 
 2. กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
https://law.m-society.go.th/storage/uploads/laws/th/law_th_1735015330.pdf 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีเทศบาลเมือง
ยโสธร โทรศัพท์ : 045-711397 หรือเว็บไซต์ https://www.yasocity.go.th/index.php 
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คูมื่อส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบยีนเสร็จการช าระบัญชี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองยโสธร 
 
หลักเกณฑ์ 
 เมื่อสมาคมเลิกและผู้ช าระบัญชีได้ด าเนินการช าระบัญชีเสร็จแล้ว ผู้ช าระบัญชีต้องด าเนินการ ดังนี้ 
1. เรียกประชุมใหญ่เพื่อเสนอรายงานการช าระบัญชีให้ท่ีประชุมพิจารณาอนุมติั 
2. ยื่นขอจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชี แบบ ส.ฌ.14 ภายใน 14 วัน นับแต่วนัท่ีประชุมใหญ่อนุมัติ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        ระยะเวลา 
1. รับค าขอตามแบบ ส.ฌ14     (ระยะเวลา 3 นาที) 
2. ช าระค่าธรรมเนียม      (ระยะเวลา 3 นาที)  
3. ลงรับค าขอในสมุดทะเบียนค าขอ    (ระยะเวลา 5 นาที) 
4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     (ระยะเวลา 3 นาที) 
5. รับจดทะเบียนเลิกสมาคมฯและออกใบส าคัญการจด  (ระยะเวลา 5 นาที) 
6. แจ้งสมาคมฯ       (ระยะเวลา 5 นาที) 
 
เอกสารหลักฐาน 
1. ค าขอจดทะเบียนเสร็จการช าระบัญชีสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ แบบ ส.ฌ.14 จ านวน 2 ชุด 
2. รายงานการช าระบัญชีแบบ ส.ฌ.13 จ านวน 2 ชุด 
3. รายงานการประชุมใหญ่ท่ีมีมติอนุมัติงบดุล จ านวน 2 ชุด 
4. งบดุลท่ีมีค ารับรองโดยผู้สอบบัญชี จ านวน 2 ชุด 
5. หลักฐานโอนทรัพย์สินท่ีเหลือตามท่ีระบุไว้ในข้อบังคับหรอืตามมติของท่ีประชุมใหญ่ จ านวน 2 ชุด 
6. หลักฐานทางบัญชีท้ังหมด 
7. หนังสือพิมพ์ท่ีลงประกาศเลิกสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์หรอืส าเนาประกาศทางวิทยุ 
 
ค่าธรรมเนียม 

1. เก็บเงินค่าธรรมเนียมค าขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์และจดทะเบียนผู้ช าระบัญชี เป็นเงิน 25บาท 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545  
https://www.cmphcoop.com/2545.pdf 
 2. กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547 
https://law.m-society.go.th/storage/uploads/laws/th/law_th_1735015330.pdf 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีเทศบาลเมือง
ยโสธร โทรศัพท์ : 045-711397 หรือเว็บไซต์ https://www.yasocity.go.th/index.php 


