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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับรองเป็นองค์กรสวสัดิการชุมชน 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:สาํนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคมแห่งชาติ 
กระทรวง:กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษย ์
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับรองเป็นองคก์รสวสัดิการชุมชน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคมแห่งชาติ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญติัส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมพ.ศ. 2546 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญติัส่งเสริมการจัด

สวัสดิการสังคมพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนัทาํการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  
 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การรับรองเป็นองคก์รสวสัดิการชุมชน 25/05/2558 15:11  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน, กรุงเทพมหานคร, สาํนักงานพัฒนาสังคมและความมัน่คงของ

มนุษย์จังหวัด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (วนัท่ีให้บริการคือวันจันทร์-วนัศกุร์ยกเว้นวันหยดุราชการและวันหยดุนักขตัฤกษ์) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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หลกัเกณฑว์ิธีการเง่ือนไขในการยืน่คาํขอเป็นไปตามขอ้กาํหนดคณะกรรมการส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคมแห่งชาติวา่
ดว้ยหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขในการยืน่คาํขอและการรับรองเป็นองคก์รสวสัดิการชุมชนพ.ศ.2555 ขอ้ (5) ดงัน้ี 
 
 (1) มีการดาํเนินกิจการและผลงานดา้นการจดัสวสัดิการสงัคมหรือการปฏิบติังานดา้นการจดัสวสัดิการสงัคมต่อเน่ือง
จนถึงวนัยืน่คาํขอไม่นอ้ยกวา่หน่ึงปี 
 
 (2) มีท่ีทาํการตั้งอยูใ่นทอ้งท่ีท่ีจะยืน่คาํขอไม่นอ้ยกวา่หน่ึงปี 
 
 (3) มีบริการสวสัดิการสงัคมในระดบัชุมชนท่ีหลากหลายตามสภาพภูมิสงัคมของชุมชนเช่นการช่วยเหลือทางการเงิน
ส่ิงของหรือบริการการบริหารจดัการทรัพยากรและการแลกเปล่ียนแรงงานการรวมกลุ่มอาชีพเป็นตน้ 
 
 (4) มีการส่งเสริมและสนบัสนุนใหส้มาชิกไดเ้ขา้มามีส่วนร่วมในการจดัสวสัดิการสงัคมอยา่งสมํ่าเสมอ 
 
เง่ือนไขในการยืน่คาํขอและในการพจิารณาอนุญาต 
 
1.องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
* ในกรณีท่ีผูบ้ริหารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน(อบต./อปท)/ผูอ้าํนวยการเขต(ในกทม.)ไม่ไดใ้หค้วามเห็นและตรวจสอบ
เอกสารใหแ้ลว้เสร็จภายเวลาท่ีกาํหนด(30วนั) นบัจากวนัท่ีรับคาํขอใหอ้งคก์รภาคประชาชนนาํหลกัฐานแสดงการยืน่คาํ
ขอต่อสาํนกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษยจ์งัหวดัหรือสาํนกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครไดโ้ดยตรงแลว้แต่
กรณี 
 
2.กรณียกเลิกกิจการหรือเปล่ียนช่ือองคก์รสวสัดิการชุมชนใหป้ระสานกบัสาํนกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของ
มนุษยจ์งัหวดั/สาํนกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครและใหส้าํนกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษยจ์งัหวดั/สาํนกั
พฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครแจง้ต่อสาํนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคมแห่งชาติเพื่อใหส้าํนกังาน
คณะกรรมการส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคมแห่งชาติประกาศยกเลิกหรือเปล่ียนช่ือในราชกิจจานุเบกษา 
 
3. เน่ืองจากการรับรององคก์รสวสัดิการชุมชนนั้นจะตอ้งผา่นการพิจารณารับรองจากการประชุมคณะอนุกรรมการฯใน
ระดบัจงัหวดัซ่ึงงบประมาณในการจดัประชุมไดรั้บการจดัสรรจากส่วนกลางในจาํนวนจาํกดัไดแ้ก่ค่าเบ้ียประชุมจึงทาํให้
การพิจารณารับรองนั้นตอ้งรวบรวมหลายองคก์รและจดัไดต้ามงบประมาณท่ีไดรั้บเท่านั้น 
 
หมายเหตุ 
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**กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนั้น
ผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูรั้บคาํขอ
จะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
** พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
** ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแลว้ 
 
** ทั้งน้ีจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหย้ืน่คาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
** เน่ืองจากการรับคาํขอทางปณ. ไม่สามารถบนัทึกสองฝ่ายไดก้รณีใหแ้กไ้ขคาํขอตามม.8 ควรเพิ่มขอ้ความในแบบฟอร์ม
คาํขอดว้ยดงัน้ีในกรณีท่ี (ช่ือส่วนราชการ) ตรวจสอบแลว้พบวา่เอกสารไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนขา้พเจา้
ยนิดีแกไ้ขภายใน 7วนั (ระบุวนัท่ี) นบัจากวนัท่ีขา้พเจา้ไดรั้บหนงัสือจาก (ช่ือส่วนราชการ) โดยถือวนัปณ. ตน้ทางเป็น
สาํคญั 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- องคก์รภาคประชาชนยืน่
คาํขอรับรองเป็นองคก์ร
สวสัดิการชุมชนตามแบบ
กสค.5 และเอกสาร
หลกัฐานประกอบการยืน่คาํ
ขอ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ครบถว้นของเอกสาร 
 

1 วนัทาํการ - (- ต่างจงัหวดัยืน่
ต่อผูบ้ริหารองคก์ร
ปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน (ตาํบล
เทศบาลเมือง
พทัยา) 
- กทม. ยืน่ต่อ
สาํนกังานเขต
กทม. 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 ) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเอกสารและ
ผลงานองคก์รภาค
ประชาชนท่ียืน่คาํขอพร้อม
ความเห็นตามแบบกสค.5 
- ลงพื้นท่ีตรวจเยีย่มองคก์ร
สวสัดิการชุมชน 
 
 

30 วนัทาํการ - (- ต่างจงัหวดัส่ง
ใหส้าํนกังาน
พฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของ
มนุษยจ์งัหวดั 
- กทม. ส่งให้
สาํนกัพฒันาสงัคม
กทม. 
 
 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

สาํนกังานพฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของมนุษย์
จงัหวดั/สาํนกัพฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
ส่งผลการพิจารณาองคก์ร
ภาคประชาชนเป็นองคก์ร
สวสัดิการชุมชนให้
สาํนกังานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดัสวสัดิการ
สงัคมแห่งชาติ (สนง.กสค.) 
ทราบพร้อมรายงานการ
ประชุมเพื่อออกใบสาํคญั
การแสดงการรับรองเป็น
องคก์รสวสัดิการชุมชนและ
แจง้ผลการพิจารณาให้
องคก์รสวสัดิการชุมชน 
 

20 วนัทาํการ - (- ต่างจงัหวดัส่ง
ใหส้าํนกังาน
พฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของ
มนุษยจ์งัหวดั 
- กทมส่งใหส้าํนกั
พฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

-สาํนกังานพฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของมนุษย์
จงัหวดั/สาํนกัพฒันาสงัคม
กทม.แจง้ผลการพิจารณา 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

-สาํนกังานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดัสวสัดิการ
สงัคมแห่งชาติออกใบสาํคญั
แสดงการรับรองเป็นองคก์ร
สวสัดิการชุมชน 
 
 

20 วนัทาํการ กลุ่มส่งเสริมและ
ประสานงาน
สาํนกังาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดั
สวสัดิการสงัคม
แห่งชาติ 

(สาํนกังาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดั
สวสัดิการสงัคม
แห่งชาติ) 

5) 

- 
 

- สาํนกังานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดัสวสัดิการ
สงัคมแห่งชาติส่งใบสาํคญั
แสดงการรับรองเป็นองคก์ร
สวสัดิการชุมชนใหแ้ก่
องคก์รสวสัดิการชุมชน 
- สาํนกังานก.ส.ค.ส่งสาํเนา
ใบสาํคญัแสดงการรับรอง
เป็นองคก์รสวสัดิการชุมชน
ใหแ้ก่สาํนกัพฒันาสงัคม
และความมัน่คงของมนุษย์
จงัหวดั 
/ สาํนกัพฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
-สาํนกังานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดัสวสัดิการ
สงัคมแห่งชาติดาํเนินการ

19 วนัทาํการ กลุ่มส่งเสริมและ
ประสานงาน
สาํนกังาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดั
สวสัดิการสงัคม
แห่งชาติ 

(สาํนกังาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการจดั
สวสัดิการสงัคม
แห่งชาติ 
 
*สาํนกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
(เป็นผูด้าํเนินการ
ประกาศรับรองใน
ราชกิจจานุเบกษา
ไม่ไดอ้ยูใ่น
ขั้นตอนในการ
บริการเน่ืองจาก
เป็นหน่วยงาน
ภายนอก) 
) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ประกาศการรับรองเป็น
องคก์รสวสัดิการชุมชนใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยการ
ประสานใหส้าํนกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเป็น
ผูด้าํเนินการ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วนัทาํการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั
ประชาชน 

สาํนกับริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

2) 
สาํเนาทะเบียน
บา้น 

สาํนกับริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สาํเนาขอ้บงัคบั
หรือระเบียบของ
องคก์รภาค

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

2) 

รายช่ือ
คณะอนุกรรมกา
รองคก์รภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

3) 

สาํเนารายงาน
การเงินซ่ึง
ประธาน
กรรมการหรือผู ้
ซ่ึงไดรั้บมอบ
ฉนัทะใหค้าํ
รับรอง (ถา้มี) 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

4) 
แผนงาน/
โครงการท่ีจะ
ดาํเนินการต่อไป 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ผลการ
ดาํเนินงานใน
ระยะเวลาไม่นอ้ย
กวา่หน่ึงปี 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

เอกสารตามแนบ
ทา้ยคาํขอรับรอง
เป็นองคก์ร
สวสัดิการชุมชน 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนหน่วยงานณจุดยืน่คาํขอสาํนกัพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษยจ์งัหวดั/สาํนกัพฒันา
สงัคมกรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการรับรองเป็นองคก์รสวสัดิการชุมชน (แบบก.ส.ค.5) 
- 
 

 
 

 
 

 


